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Excel 软件 在 过 去 、 现 在 、 未 来 都 会 给 我 们 的 工作 带 来 无 限 
的 帮助 。 因 为 它 具 有 强大 的 数据 整理 、 计 算 与 分 析 能 力 ， 无 论 您 
从 事 什 么 样 的 工作 都 会 或 多 或 少 地 使 用 到 它 。 文 案 工 作者 用 它 整 
理 数据 、 策 划 者 用 它 分 析 数 据 、 决 策 者 用 它 合 看 结 末 。 

正 因 Excel 的 强大 功能 ， 越 来 越 多 的 人 选择 使 用 Excel 来 办 
公 。 但 完 其 精准 旦 最 大 化 的 应 用 ， 绝 大 多 数 人 虱 没 做 到 ， 那 么 让 
《Excel 办 公 拉 巧合 询 与 应 用 宝典 》 这 本 书 来 如 您 解决 这 个 问题 ， 
随 用 随 但 ， 确 保 您 在 工作 中 不 再 出 现 束 手 无 集 的 灼 这 局 面 。 

本 书 特色 分 析 

全 投 应 用 划分 章 克 

个 完全 按 马 能 划分 ， 投 实际 应 用 进行 划分 。 例 如 ， 怎 样 输入 
各 类 型 数据 、 如 何 批 量 输 入 、 如 何 美化 每 打印 表格 、 如 何 按 目的 
第 选 数 据 每， 方便 系统 地 学 习 ， 也 方便 即 查 即 用 。 

人 操作 数据 真实 

操作 数据 源 严 花 拼 普 ， 使 所 用 数据 体现 每 个 技巧 的 意义 ， 
展现 给 读者 的 古 确 实 解决 了 攻 一 个 问题 。 有 应 用 环境 ， 才 能 给 
读者 举一反三 的 思路 ， 进 而 当 读 者 再 过 到 类 似 问题 时 才能 独立 
解决 ， 使 问题 迎刃而解 。 

令 技巧 形式 、 即 碍 即 用 

快 节 雪 的 商务 办 公 大 环 谤 ， 让 大 多 数 人 很 难 有 过 多 的 时 间 坐 
下 来 细 细 研读 一 本 书 ， 所 以 解决 当下 问题 为 优先， 技巧 形式 是 不 
卫 选 择 。 


本 书 主要 由 张 军 翔 、 周 倩 倩 编写 ， 参 与 编写 与 核对 的 人 员 还 
有 : 吴 爱 好 、 王波 、 妆 桶 、 余杭 、 余 曼 曼 、 朱 梦 婷 、 夏 慧 文 、 黄 
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正 。 再 次 感谢 您 的 文 持 ! 
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第 1 和 草 
操作 工作 簿 


2 六 人 使 用 模板 创建 新 工作 短 


用 户 可 以 在 Excel 2013 中 使 用 系统 自 带 设 定 了 特定 格式 
和 包容 的 利用 表 和 的 通用 柜 似 ， 如 “库存 列表 入 “年 度 财务 
报告 ”等 。 下 面 介 绍 如 何 套用 目 融 模板 以 及 使 用 联机 模板 创 
建新 工作 短 。 

@ 打开 Excel 工作 泗 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ”标签 ， 此 时 
在 其 右 侧 寡 格 中 即 可 显示 出 各 种 系统 目 带 的 模板 。 单 击 选 中 需要 


的 模板 ， 如 : 竺 办 事项 列表 。 如 图 1-1 所 示 。 
慎 用 楼 酸 创建 新 工作 逢 -Excel Tap 
新 建 


家 后 作业 计划 于 年 县 万 ( 星 册 一 ) 


有 到 :1 
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较 分 析 


必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 
函数 


查找 


单 击 后 即 可 弹出 创建 窗口 ， 单 击 “ 创 建 ” 按钮 即 可 进入 下 
载 状态 。 如 图 1-2 所 示 。 


待 办 事项 列表 


担 悄 逢 - Rereseft Corperison 


此 竺 内 林 殊 天 表 并 许 忙 始 的 再 旺 半 二 钠 碌 仁 
细 ， 它 是 卓 学 校风 栈 , 用 起 本 非常 衣着 . 目 混 
件 情 二 和 和 阁 能 设计 使 批 碟 为 一 挤 贡 能 各 克 的 工 
归 。 


”下载 磺 直 1 的 随 
条 他 南 查 南 过 机 们 天 


E 


创建 完成 后 , 系统 即 可 新 建 一 个 名 称 为 “ 竺 办 事项 列表 1” 
的 工作 籍 。 如 图 1-3 所 示 。 


开始 。 开光 了 局 描 而 业 局 。 税 国 赂 区 公式。 加 两 如 晶 阿 
Nlicrosolt YaHei UI 9 -| 三 三 国 六 ， 较 型 卫 名 本 寺 式 对 于 -于 
- | 用 要 后 车 科 ”才刚 “” 国 ” 此 

和 TU"| 田 "| 具 " 生 "| 党 "至 豆 互 伍 径 | 国 " 滑 蕴 茸 音 元 滞 必 式 ”副本 垃 ” 过 

地 杯 到 球 mu 汪 玫 忆 蛙 起 oS 夯 蚂 a 

下 到 * 

起 有 8 [本 E 户 

ols 
: | 待 办 事项 列表 四 ss 
2013 年 9 月 29 日 斥 记 的 个 
日 : 1 帮 向量 国 片 向 提示 
过 琴 : z 
完成 揪 主 = 到 央 日 霓 先 级 
疆 草 2013 年 $9 月 0 上 日 7 
恒 胃 窒 夺 局. 一 、 
1 ~ 反 扫 后 闪 2 年 9 月 28 提 中 
打扫 房间 201: 征 四 同 28 目 高 
EF Tix TS zis 
尘 ) : [可 | 
本 | = 一 t— 和 NF 


2 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


RR 操作 扩展 


如 果 列 表 中 没有 合适 的 模板 ， 以 后 还 可 以 在 上 方 的 搜索 框 中 
输入 想 要 搜索 的 联机 模板 名 称 ， 如 : 报表 ， 然 后 单 击 右 侧 的 “ 开 
始 搜 索 ” 按 钮 即 可 进行 搜索 。 如 图 1-4 所 示 。 


5 自 定义 工作 簿 默认 的 保存 类 型 


如 果 每 次 都 需要 通过 “文件 ”一 “另存 为 ”来 设置 工作 短 保 
存 类 型 ， 会 特别 溪 费 时 间 。 当 用 户 为 Excel 设置 了 默认 的 保存 类 
型 后 ， 丰 接点 击 保 存 就 可 以 了 。 

@ 打开 需要 保存 的 Excel 工作 禾 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ” 
标签 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 

@ 在 “保存 ”标签 中 ， 单 击 右 侧 “保存 工作 每 ” 栏 下 的 “将 
文件 保存 为 此 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 选 项 中 选择 需要 保存 的 类 
型 即 可 。 如 图 1-5 所 示 。 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 设置 好 工作 夭 的 默认 保存 类 型 了 。 
并 】 自 定义 工作 簿 默认 的 保存 位 置 

如 果菜 公司 的 行政 人 员 负 贡 对 销售 数据 进行 汇总 与 编辑 ， 那 
么 其 肯定 希望 每 张 工作 短 都 能 够 自动 保存 到 计算 机 指定 的 “销售 
数据 ”文件 夹 中 。 此 时 可 以 设置 指定 的 位 置 ( 如 “F:\ 销 售 数 据 ”) 
为 工作 禾 的 默认 保存 位 置 。 

@ 打开 需要 保存 的 Excel 工作 籍 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ” 
标签 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 

@ 在 “保存 ”标签 中 , 义 选 上 右 侧 “保存 工作 籍 ” 栏 下 的 “上 默 
认 情 况 下 保存 到 计算 机 ” 复 选 枉 ， 并 在 “默认 本 地 文件 位 置 ” 文 
本 框 中 输入 : Ex\ 销 售 数据 。 如 网 1-6 所 示 。 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 设置 好 工作 短 的 默认 你 存 位 置 了 。 


ss 有 固 定 工 作 簿 在 最 近 使 用 的 文档 列表 


在 Excel 操作 中 打开 的 工作 短 部 会 显示 在 “最 近 使 用 的 工作 
每 ”列表 中 ， 并 且 之 后 打开 的 工作 每 都 会 日 动 履 凋 之 前 所 打开 的 
工作 每 。 对 于 工作 中 每 天 都 需要 使 用 的 工作 每 ， 用 户 可 以 在 “最 
近 使 用 的 工作 每 ”中 对 其 进行 固定 。 这 样 吏 可 以 省 略 对 所 需 文 件 
索 复 的 得 找 步 又 了 。 

@ 打开 Excel 工作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “打开 ”标签 ， 
在 右 侧 的 “打开 ”界面 可 以 看 到 最 近 打 开 编 辑 过 的 所 有 工作 
短 列 表 。 

@ 将 光标 移 全 需要 固定 的 工作 短处 ， 单 击 上 《将 此 项 目 回 
定 到 列表 ) 按钮 ， 如 图 1-7 所 示 。 当 其 变 成 按钮 时 ， 束 表示 此 
工作 禾 已 经 被 固定 在 列表 中 了 。 


固定 工作 夭 在 最 近 使 用 的 文档 列表 - Excel 


最 近 使 用 的 工作 簿 
2013 年 上 半年 销售 报表 
F > 销售 数据 


‘人 SkyDrive aa 工作 簿 2 
x 四 F: > 销 告 数据 

x 转 F: = 销售 数据 
x 轩 一 季度 销售 分 析 

号 添加 位 置 二 F >” 销 告 数据 

as 工作 得 1 

x 四 F > 销 告 数据 

= 销售 员 业 绪 

x 四 F: > 销 千 数据 

x 转 F: x» 销 告 数据 


mm 计算 机 


四 图 17 


日 当 打 开 过 大 量 的 其 他 工作 敌后 ,依然 可 以 在 “最 近 使 用 的 
工作 每 ”列表 中 看 到 被 固定 的 工作 矢 显 示 在 最 前 面 。 
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R 操作 扩展 


如 果 需 要 取消 对 指定 工作 每 的 固定 ， 只 需要 在 “打开 ”界面 
中 选中 国定 的 工作 短 ， 单 击 右键 打开 右键 沫 单 ， 在 右键 菜单 中 选 
择 “ 从 列表 中 取消 固定 ”就 可 以 了 。 


3 查看 工作 簿 的 保存 路 径 


在 Excel 的 “信息 ”界面 中 可 以 但 看 工作 禾 的 具体 保存 路 径 ， 
上 其 体 俘 看 方法 如 下 。 

打开 Excel 工作 每 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “信息 ”标签 ， 在 右 侧 
的 “信息 ”界面 可 以 看 到 工作 狂 的 具体 名 称 和 你 存 路 人 径 。 如 图 1-8 
所 示 。 


2013 年 上 半年 销 告 报表 - Excel 3 -所 Xx 


只 保护 工作 簿 尾 性 - 
区 控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 筹 所 做 的 更 改 大 小 6.17KB 
保护 工作 簿 | 类 型 . 
类 别 添加 类 别 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 
间 以 下 内 容 : 上 次 修改 时 间 2006/9/16... 
日 ”作者 的 姓名 创建 时 间 2006/9/16... 
日 ”保存 文件 时 ， 将 自动 删除 尾 性 和 个 上 次 打 
人 信息 的 设置 ER 
允许 将 此 信息 保存 在 您 的 文件 中 
相关 人 员 局 


Es 
33 实现 自动 启动 常用 工作 簿 


对 于 常用 的 Excel 工作 竹 ， 除 了 可 以 将 其 固定 在 最 近 使 用 工 
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作 短 列表 中 。 还 可 以 设置 在 启动 Excel 程序 的 同时 自动 打开 需要 
处 理 的 工作 每 ， 从 而 提高 日 常 工作 效率 。 

@ 打开 Excel 工作 短程 序 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”标签 ， 
打开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 

@ 切换 到 “高 级 ”标签 ， 在 右 侧 “常规 ” 栏 下 的 “启动 时 打 
开 此 目录 中 的 所 有 文件 ”文本 框 中 输入 : F:\ 销 售 数据 。 如 图 1-9 
所 示 。 


提供 声音 反馈 (S) 
忽略 使 用 动态 数据 交换 (DDE) 的 其 他 应 用 程序 (D) 


同 请 求 自动 更 新 链接 (U) 
语言 旺 示 j0 戴 项 用 户 寞 面 红 误 (U) 


局 纺 放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
言 定 义 功能 区 rr 所 销售 数据 


快速 访问 工具 栏 
jn 载 项 
本 创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : 


加 禁用 搬 湛 大 型 数据 透视 雪 刷 新 操作 以 减少 刷新 时 间 () 

茜 用 撤消 至 少 具有 此 数目 的 数据 源 行 ( 千 ) 的 数据 适 视 表 (N): 
创建 数据 适 视 表 、 音 淘 表 和 数据 连接 时 兽 选 Exce| 数据 模型 (M) 〇 
国 禁止 皇 洪 大 型 数据 模型 操作 (U) 

当 模型 至 少 为 此 大 小 (MB) 时 ， 禁 用 沿江 数 据 模型 操作 人员 : 


图 19 
@ 单 击 “确定 ”按钮 。 当 下 次 再 打开 工作 短 时 ， 就 可 以 一 次 
性 打开 所 设 定 文件 夹 中 的 所 有 工作 德 了 。 


重新 设置 工作 注 数 据 的 默认 字体 、 字 号 | 

Excel 工作 短 默 认 的 “字体 ”为 “宋体 ”， 办 认 的 “字号 ”为 

“11”。 通 过 设置 默认 字体 、 字 号 可 以 更 好 地 提高 工作 效率 。 那 么 

如 何 设 症 其 他 的 字体 与 子 亏 为 默认 格式 呢 ? 本 例 中 需要 设置 “ 字 
体 ” 为 “华文 行 楷 ” “了 字 写 ”为 “14” 的 文子 格式 为 上 默认 格式 。 

@ 打开 Excel 工作 短 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”标签 ， 打 开 
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“Excel 选项 ”对 话 框 。 
@ 切 摔 到 “和 销 规 ”标签 ， 在 右 侧 “新 建 工 作 短 时 ” 栏 下 ， 可 
以 设置 “ 衬 体 ”为 “华文 行 楷 史 “字号 ”为 “14”。 如 图 1-10 所 示 。 


和 党 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 , 


公式 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 户 名 (U): WYH 
不 管 是 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 


Office 主题 站: 白色 [z| 


@ 单 击 “确定” 按钮， 就 可 以 完成 工作 禾 默 认 “ 字 体 ”、“ 字 
号 ”的 设置 了 。 


技巧 8 


在 以 往 的 Excel 版 本 中 ， 工 作 短 在 默认 情况 下 包含 3 张 工作 
表 。 而 在 Excel 2013 版 本 中 默认 的 工作 表 数 目 只 有 一 个 。 为 了 实 
际 工 作 需 要 ， 用 户 可 以 任意 设置 新 建 工 作 短 包含 的 工作 表 数 量 。 

@ 打开 Excel 工作 短 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”标签 ， 打 开 
“Excel 选项 ”对 话 框 。 

@ 切换 到 “常规 ”标签 ， 在 右 侧 “新 建 工 作 籍 时 ” 栏 下 ， 可 


以 重新 设置 “包含 的 工作 表 数 ”为 “5”。 如 图 1-11 所 示 。 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 再 次 新 建 工 作 狂 时 ， 束 会 看 到 工作 
表 标 签 为 “Sheet1” 人 至 “SheetS ”。 


8 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


5 清除 打开 的 工作 簿 的 记录 


在 “最 近 使 用 的 工作 短 ” 列 表 中 默认 有 25 条 记录 ， 并 且 显 
示 了 具体 的 工作 表 名 称 。 为 了 保护 使 用 人 的 隐私 ， 可 以 设置 其 显 
示 0 条， 从 而 隐藏 最 近 使 用 的 工作 表 记 录 。 

@ 打开 Excel 工作 短 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”标签 ， 打 开 
“Excel 选项 ”对 话 框 。 

@ 切换 到 “高 级 ”标签 ， 在 右 侧 “显示 ” 栏 下 ,可 以 设置 “ 显 
示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 工作 每 ”为 “0” 如 图 1-12 所 示 。 


目 图 二 12 
日 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 再 次 打开 程序 时 ， 就 可 以 看 到 “最 
近 使 用 的 工作 籍 ” 列 表 中 不 显示 任何 信息 。 如 图 1-13 所 示 。 
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工作 筹 9 
操作 at ON 

工作 表 和 
一 CO 
数据 的 
编辑 与 
处 理 


是 图 二 13 


美化 与 
打印 


i 


快速 定位 到 文人  ) 
局 区 如 果 用 户 经 常 需要 使 用 的 工作 敌 所 在 文件 夹 深度 较 大 ， 如 何 
有 效 性 首 才能 快速 准确 的 找到 所 要 找 的 文件 昵 ” 比 如 这 里 需要 快速 定位 到 
二 一 厂 FA\ 公 司 资料 培训 资料 \ 培 训 课 程 2013” 文 件 。 
排序 、 @ 单 击 “ 文 件 ” 一 “打开 ”一 “计算 机 ”标签 。 

2 @ 打开 “打开 ”对 话 框 ， 找 到 需要 定位 的 文件 的 位 置 ， 如 ， 
的 计量 FA 公司 资料 培训 资料 培训 课程 2013\ 培 训 课程 一 览 表 。 在 对 话 杠 

左 侧 找到 “收藏 夹 ”图 标 , 单 击 鼠 标 右键 , 在 右键 菜单 中 单 击 “ 将 
用 当前 位 置 添加 到 收藏 严 ” 命 令 。 如 图 1-14 所 示 。 

@ 当 再 次 打开 “打开 ”对 话 框 时 ， 就 可 以 在 左 侧 看 到 收藏 严 

人 于 且 下 新 添加 的 常用 文件 夹 。 如 图 1-15 所 示 。 


区 | 


必 备 是 Igo ~ i 
中 人 "rm, Wm 03 -ar 2| 
技巧 户 况 = 胰 潮 贡 昼 夺 | 于 = 国 闪 生路“ 增 宫 H ， 吉 | 深 时 ，2013 
:Mieroroh fal 1 SF 峙 总 瑟 副 机 到 一 一 
| seem ones wooetd] 
逻辑 | 
数学 
函数 
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ET 
为 了 便于 对 工作 短 的 集中 管理 ， 用 户 可 以 使 用 易 用 宝 将 同一 

文件 夹 中 的 所 有 工作 竹 合 并 到 一 个 新 建 的 工作 每 中 。 本 例 的 “ 销 

售 数据 ”文件 夹 中 包含 一 月 份 至 三 月 份 的 销售 数据 工作 籍 ， 现 在 

需要 将 其 全 部 合并 到 一 个 新 工作 得 中 。 

@ 打开 Excel 工作 矫 , 单 击 “ 吻 用 宝 ” 一 “工作 敌 与 工作 表 ” 


选项 组 中 的 “工作 钴 管理 ”按钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 合 并 工作 
每 ”命令 。 如 图 1-16 所 示 。 打 开 “ 易 用 宝 - 合 并 工作 短 ” 对 话 框 。 


吻 用 宝 


于 作 簿 管理 工作 去 管 理 高 级 打印 特别 工具 
上 时 市 


ti 拆 分 工作 簿 | | 


本 图 1-16 
@ 单 击 选择 文件 夹 右 侧 的 -| 按钮 ， 打 开 “ 选 择 合并 工作 敌 所 在 
文件 夹 ”对 话 框 ， 找 到 需要 合并 的 工作 短路 径 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
返回 “ 易 用 宝 - 合 并 工作 夭 ” 对 话 框 ， 就 可 以 看 到 “可 选 工 作 筹 ” 列 
表 框 中 显示 了 路 径 文件 夹 中 包含 的 所 有 工作 短文 件 。 如 图 1-17 所 示 。 


合并 工作 敌 所 
EI 


隐藏 工作 到 同名 工作 表 


Pom Ge 自动 重 命名 原名 :流水 号 ] 


全 保留 并 使 之 显示 号 el 
Re 人 
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@ 单 击 _ 之 | 按钮 ， 就 可 以 将 所 有 “可 选 工作 矫 ” 移 动 到 “ 竺 
合并 工作 短 ” 列 表 框 中 。 如 图 1-18 所 示 。 


将 指定 文件 来 下 的 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 人 复制 到 当前 工作 洲 中 。 克 入 轿 隐 藏 文件 
选择 文件 夹 “|F:\ 销 售 数据 \2013 年 .| 厂 包 含 子 文件 来 
可 选 工 作 簿 待 合并 工作 和 
2013 年 1 月 宵 售 .xlsx 


2013 年 2 月 稍 售 .xlsx 
2013 年 3 月 稍 售 .xlsx 


批量 移动 工 


作 敌 


隐藏 工作 表 同名 工作 表 


人 知 临 人 自 动 重 命名 车 名 :流水 号 


保留 并 使 之 显示 人 
个 保留 并 保持 隐藏 依次 排列 制 则 去 弃 ] 


站 图 18 


@ 单 击 “ 合 并 ”按钮 ， 丈 可 以 新 建 工 作 簿 ， 并 可 以 看 到 路 径 
文件 夹 中 的 所 有 工作 钴 被 合并 到 其 中 。 如 网 1-19 所 示 。 


TT 


1 

TE 

3 | 因 雪 | 228l 

4 下 关 | 4 

5 | | NS、 
6 | 二 | 3 
7 


“ 吻 用 宝 - 批 量 午 命 名 工作 表 ” 对 话 框 中 的 左右 两 个 文本 列表 
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框 各 自 陈 列 了 当前 的 工作 表 名 称 和 即将 重 命名 后 的 工作 表 名 称 ， 
迹 右 项 目 是 一 一 对 应 的 ， 黑 认 孝 处 于 选中 状态 。 
通过 鼠标 单 击 各 个 工作 表 和 名称 可 以 在 选中 与 不 选中 之 间 进 


行 切换 ， 选 中 的 将 成 为 重 命名 的 目标 ， 未 选中 的 则 不 受 影响 。 


技巧 WP” 加密 工作 得 


加 密 工作 敌 功 能 在 实际 工作 中 是 非常 重要 的 。 为 了 保护 公司 
内 部 信息 ， 或 者 一 些 不 便 他 人 碍 看 编辑 的 工作 每 ， 可 以 将 其 设置 
为 只 有 输入 密码 才能 打开 的 工作 敌 。 

@ 打开 需要 加 密 的 Excel 工作 每 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “信息 ” 
标签 ， 打 开 “ 人 信息” 界面 。 

@ 单 击 “保护 工作 得 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 用 密码 进 
行 加 密 ” 选 项 。 如 图 1-20 所 示 。 


加 密 工 作 往 - Excel ?7 - 口 X 


强风 
信息 上 
加 密 工 作 簿 
桌面 > 第 1 章 » 数据 源 
保护 工作 得 履 性 - 
控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 筹 所 做 的 更 改 大 小 9.67KB 
标记 添加 标记 


EE 标记 为 最 终 状态 人 
内 告知 沪 者 你 的 工作 每 旺 虹 终 版 一 
nn 相关 日 其 


十 保护 当前 工作 表 (P) ， 上 次 打印 时 间 
入 控制 对 当前 工作 表 所 做 的 更 改 


| 有 FH 帮 保护 工作 篇 结构 QW) 


站 图 1-20 


@ 打开 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ,设置 好 密码 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 。 如 图 1-21 所 示 。 


第 1 章 @ 操作 工作 筹 O 13 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
和 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 

排序 、 
饰 选 
数据 
分 析 

透视 表 
统计 


表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 
统计 
函数 


查找 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
a 


美化 与 
打印 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 


函数 


查找 
函数 


警告 : 如 果 寺 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 和 其 恢复 。 建 议 
将 密码 多 = 
(请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 


下 图 1-21 
@ 打开 “确认 密友 ”对话 框 , 重新 输入 设置 的 密码 束 可 以 了 。 
当 再 次 打开 工作 夭 时 , 就 会 弹出 如 图 1-22 所 示 的 对 话 框 。 输入 正 
确 的 密码 即 可 打开 。 


设置 只 允许 用 忆 进 行 部 分 操作 
除了 利用 加 窗 功 能 你 护 整 张 工 作 短 不 航 租 看 和 编辑 ， 还 可 以 设 
置 东 张 工作 表 中 的 部 分 区 域 允 许 编 辑 而 其 他 区 域 被 保护 ， 从 而 友 
他 人 编辑 。 

@ 打开 需要 设 芝 的 Excel 工作 竹 ， 单 击 “ 审 六 ”一 “更 改 ” 
选项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 。 

@ 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 
密码 ”文本 框 中 设置 好 密码 。 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ” 
列表 框 中 义 选 上 “插入 列 ” 和 “插入 行 ” 复 选 框 。 如 图 1-23 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 , 丈 可 以 在 表格 中 执行 “插入 列 ” 和 “ 插 
入 行 ” 的 命令 了 。 如 图 1-24 所 示 。 
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保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 (QO): 


李强 
刘 长 城 


李强 
舒 看 
云海 


DO 0 mr-” 


加 和 


[= 
a 


目 图 1-23 


@ 如 果 执 行 了 不 允许 的 操作 ， 比 如 删除 表格 的 B 列 ， 就 会 
弹出 如 图 1-25 所 示 的 提示 框 。 


从 试图 更 改 的 单元 格 或 图 表 在 受 保护 的 工作 表 中 。 
要 进行 更 改 ， 请 单 击 "审阅 "选项 卡 中 的 "撤销 工作 去 保护 "( 可 能 需要 客 码 )。 


er 一 一- - | 
二 | 财务 部 | 职员 | 真 和 大 属 
设计 部 | 所 长 。 | 西区 新 村 
行政 部 |。 职员。 | 祁 州 中 


如 果 需 要 撤销 对 用 户 操 作 的 限制 ， 可 以 单 击 “审阅 ”一 “更 
改 ” 选 项 组 中 的 “撤销 工作 雪 你 护 ” 投 钮 ， 并 输入 设置 的 密码 融 可 
以 了 。 
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E32 站 繁 简 转 换 不 求人 : 


使 用 繁 信 
换 ， 不 仅 可 以 对 特定 区 域 进 和 
表 力 至 整个 工作 禾 的 转换 。 

@ 打开 Excel 工作 短 并 选中 需要 转换 为 索 体 字 的 区 域 ， 如 : 
Al:F2， 然 后 单 击 “ 审 阅 ” 一 “中 文 简 繁 转换 ”选项 组 中 的 “ 简 
转 或 ”按钮 。 如 图 1-26 所 示 。 


条 转换 功能 可 以 实现 简体 中 文 与 繁体 中 文 之 间 的 转 
J 繁重 转换 ， 也 可 以 实现 对 整个 工作 


公式 市 阅 ”视图 。 开发 工具 
人 户 一 水 显示 /隐藏 批 注 
- 局 号 示 所 有 批注 


上 上 条 下 - 冬 


批注 
A1 ”| : | x 大 | 第 一 季度 办 公物 品 购买 费用 统计 表 


” 荔 一 季度 办 么 移 忆 胶 贡 适用 妆 二 


= 1090 
_ MW0002 | 杨 依 部 | 女 | 办公室 | 6 | ?8 


本 图 1-26 


@ 单 击 后 即 可 完成 简体 字 转 换 为 楷体 字 。 
而 二 


1 
3 
4 


效果 如 图 1-27 


如 下 要 对 整个 工作 表 进 行 转换 操作 ， 可 以 先 油 活 每 转换 的 工 
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作 表 , 然后 用 鼠标 单 击 工作 表 中 的 任意 一 个 单元 格 , 单 击 “ 审 阅 ” 
选项 卡 中 的 “ 简 转 繁 ”命令 即 可 。 


“ 繁 转向 ”或 “向 转 繁 ”在 执行 后 不 可 撤销 ， 因 此 使 用 这 项 
功能 之 前 可 以 先 将 文件 进行 备份 。 


Excel 具有 内 置 的 在 线 翻 诺 功 能 ， 上 具备 多 种 外 语词 典 的 功能 。 
不 仅 可 以 实现 单词 的 翻译 ， 也 可 以 进行 简单 句子 的 翻译 。 
打开 Excel 工作 短 ， 单 击 “ 审 阅 ” 一 “语言 选项 组 中 的 “ 翻 


译 ” 按 钮 。 打 开 右 侧 的 “信息 检索 ” 窗 格 ， 在 “搜索 ”文本 框 中 
输入 需要 翻译 的 内 容 ， 然 后 再 设置 目标 语言 种 类 ， 束 可 以 在 “ 信 
县 检索 ” 窗 格 下 方 显 示 出 翻译 结果 。 如 图 1-28 所 示 。 


"= 门 
Fn 国保 护持 扩 享 工作 每 
ea x 本 林 x 洗 用 户 广 名 区 城 
工作 可 工作 第 工作 区 修订 
更 改 A 
i a 
贷 一 拓 度 办 公物 岂 励 严 逆 用 倪 计 起 六 从 
7 | 基业 | NC 和 入 
让 I A 二 


翻 详 结 来 UL 


16 | 鸭 5 Dffice 市 场 上 的 县 天 


本 图 1-28 
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于 连接 状态 。 


按 下 《Alt〉 键 的 同时 ， 单 击 “ 信 息 检 索 ” 窗 格 的 关闭 按钮， 
即 可 关闭 “信息 检索 ” 窗 格 。 


添加 命令 | 
有 一 些 常 用 的 命令 按钮 能 否 放 在 Excel 中 的 “ 自 定义 快速 访 
问 工具 栏 ” 中 呢 ? 这 样 就 可 以 避免 繁 天 的 查找 了 。 下 面 束 介绍 常 
用 的 添加 方法 ,用 户 可 以 根据 需要 为 其 添加 其 他 有 用 的 命令 按钮 。 
@ 打开 Excel 工作 短 , 单 击 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ? 按钮 ， 

在 下 拉 染 单 中 选择 “其 他 命令 ”选项 。 如 图 1-29 所 示 。 


围 日 CG- 9- 目 

EZ 入 开发 ] 自 定义 快速 访问 工具 栏 
4 一 新 建 
二 EE 押 


~ BIU yy 保存 


WON 人 A - 


| 在 功能 区 下 方 号 未 (9) | 
目 图 1-29 
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[9 
De 


@ 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ， 在 “快速 访问 工具 柱 ” 标 签 探 作 
中 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 选 项 中 选择 “常用 命令 ”选项 ， 
在 列表 框 中 选择 “插入 函数 ”命令 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 在 
右 侧 “ 自 定义 快 速 访问 工具 栏 ” 框 中 看 到 新 添加 的 “插入 函数 ” 
命令 。 如 图 1-30 所 示 。 0 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 
| 
格式 

有 效 性 
设置 

排序 、 
筛选 
数据 
分 析 

是 图 1-30 

透视 表 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 以 添加 “插入 函数 ”命令 了 。 效 星 统计 
果 如 图 1-31 所 示 。 图 表 比 


较 分 析 
文件 必 备 
技巧 


粘贴 | EE 
.| 有 -| 名 -A-| 衬 - 文本 与 
莫 贴 板 字体 Fe 逻辑 


四 图 1-31 数学 
函数 


只 fg 民 本 


如 果 需 要 删除 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 可 以 在 添加 的 命 村 
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令 图 标 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 右键 荣 单 中 选择 “从 快速 访问 工具 栏 
删除 ”命令 即 可 。 如 图 1-32 所 示 。 


向 快速 访问 工具 栏 中 ; 
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2.1 工作 表 的 编辑 


操作 工作 表 时 快速 切换 至 任意 工作 表 


如 果 工 作 敌 中 包含 大 量 工作 表 ， 比 如 有 十 几 个 甚至 数 十 个 ， 


那么 在 Excel 窗口 压 部 束 没 有 办 法 显示 出 这 么 多 的 工作 表 标 签 。 
如 果 使 用 常用 的 单 击 标 签 法 ， 或 者 (CtrltPageUp〉 与 《Ctrl+ 
PageDown〉 快 捷 键 法 ， 都 是 无 法 快速 、 准 确 地 定位 到 特定 的 工作 
表 的 。 下 面 吏 为 大 家 介绍 在 超 多 工作 表 中 切换 至 指定 工作 表 的 方 
法 。 比 如 本 例 需 要 在 8 张 工作 表 中 切换 到 Sheet7 。 

@ 将 光标 定位 到 Excel 工作 短 中 的 上 (工作 表 导 航 按钮 )， 
如 图 2-1 所 示 。 

@ 单 击 鼠 标 右键 即 可 打开 “激活 ”对 话 框 ， 在 “活动 文档 ” 
列表 框 中 可 以 看 到 当前 工作 短 中 的 所 有 工作 表 名 称 。 单 击 需要 显 
示 的 工作 表 ， 如 : Sheet7。 如 图 2-2 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 可 以 切换 到 选中 的 工作 表 了 。 


用 3 批量 重 命名 工作 表 名 称 


本 例 工 作 夭 中 工作 表 的 名 称 分 别 为 : Sheetl 、Sheet2 、 
Sheet3、 ………: ， 当 工作 每 包含 多 个 工作 表 时 束 不 易 通 过 工作 表 名 
称 来 识别 ， 这 时 残 需要 将 工作 表 重 命名 为 其 需要 的 名 称 。 通 过 本 
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技巧 可 以 快速 将 工作 表 名 称 命名 为 指定 的 名 称 ， 从 而 提高 工作 效 


DA 


Sheet2 | Sheet3 


滚动 到 最 后 一 个 工作 表 。 
单 击 右键 : 
查看 所 有 工作 表 。 


目 图 2-1 


目 医 2-2 


@ 打开 需要 批量 重 命名 的 Excel 工作 每 ， 单 击 “ 易 用 宝 ” 一 
“工作 得 与 工作 表 ” 选 项 组 中 的 “工作 表 管 理 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 
中 单 击 “批量 重 命 名 工作 表 ” 命 令 。 如 图 2-3 所 示 。 打 开 “ 吻 用 
宝 - 批 量 重 命名 工作 表 ” 对 话 框 。 


目 医 2-3 
@ 此 时 可 以 在 “ 现 有 表 名 称 ” 和 “ 重 命 名 之 后 ”列表 框 中 看 
到 对 应 的 工作 表 名 称 。 单 击 “ 新 名 称 来 源 ” 文本 框 右 侧 的 一 | 按钮 。 
如 图 2-4 所 示 。 
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|Y 忽略 隐藏 工作 表 


@ 返回 工作 表 中 ， 选 中 Al:A4 单元 格 区 域 。 如 图 2-5 所 示 。 
单 击 “确定 ”按钮 返回 “ 易 用 宇 - 批 量 重 命名 工作 表 ” 对 话 框 ， 然 
后 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 就 可 以 完成 工作 表 的 重 命 名 了 。 如 图 2-6 
所 示 。 


[ms 乡 


目 图 25 有 图 2-6 


“ 易 用 宝 - 批 量 重 命名 工作 表 ” 对 话 框 中 的 左右 两 个 文本 列表 
框 各 目 陈列 了 当前 的 工作 表 名 称 和 即将 重 命名 后 的 工作 表 和 名称 ， 
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查找 


函数 


算 右 项 目 是 一 一 对 应 的 ， 玖 认 孝 处 于 选中 状态 。 
通过 鼠标 单 击 各 个 工作 表 名 称 可 以 在 选中 与 不 选中 之 间 进 
行 切换 ， 选 中 的 将 成 为 重 命名 的 目标 ， 未 选中 的 则 不 受 影 啊 。 


如 果 需 要 将 工作 表 批 量 命名 为 “考勤 表 1、 考 勤 表 2、 考勤 
表 3、……… ” 就 可 以 选中 “新 名 称 来 源 ” 柱 下 的 “手工 输入 ” 早 
选 框 ， 然 后 输入 “ 考 勒 表 ”， 并 单 击 “ 昔 命 名 ”按钮 即 可 。 如 图 
2=7 所 未 。 


更 新 预览 
5 h eetl 


人 蔡 换 原 表 名 
全 插入 到 原 表 名 之 前 
全 添加 到 原 表 名 之 后 


将 工作 表 复 制 或 移 至 另 一 工作 简 ! 


对 于 需要 重复 使 用 的 工作 表 ， 不 需要 每 次 都 重新 建立 。 因 为 
表格 不 但 可 以 在 当前 工作 每 中 复制 或 移动 ， 也 可 以 复制 或 移动 到 
其 他 工作 簿 中 去 。 

@ 首先 打开 需要 复制 或 移动 的 Excel 工作 钴 ,同时 还 需要 打 
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开 需 要 移动 全 的 目标 工作 每 。 在 “通讯 孙 ” 工 作 表 标签 上 单 击 鼠 
标 右键 , 在 弹出 的 右键 来 单 中 选择 “移动 或 复制 ” 命 他。 如 图 2-8 
所 示 。 

@ 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “工作 每 ”下 拉 
菜 早 中 的 “员工 信息 表 ”， 然 后 选择 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ” 栏 
下 的 “ 移 到 最 后 ”选项 ， 勾 选 上 “建立 副本 ” 复 选 框 。 如 图 2-9 
所 示 。 


CE 


李强 1305 5 豆 者 代号 
刘 长 城 | 131( 醒 ”撤消 工作 表 保 护 (p).. 
舒 慧 。 | 1395 工作 去 标 签 阁 色 O 


Dm ma Nr 
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i i 

| 
ee 
sft 

be NMI 
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co 
De 
dh 
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时 


区 9 
4 通讯 录 | 


目 医 2-9 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 允 可 以 在 妃 一 张 工作 短 中 显示 “通讯 
录 ” 工 作 表 了 。 


有 到 2 


网 改变 工作 表 标 签 颜色 


为 工作 表 设 置 标签 颜色 可 以 起 到 特殊 标识 作用 。 如 设置 红色 
表示 重要 工作 表 ， 设 置 监 色 表 示 资 料 参 考 等 。 设 置 标签 颜色 的 操 
1EWl Ts 

@ 打开 Excel 工作 敌 ， 在 “通讯 录 ” 工 作 表 标签 上 单 击 鼠标 
右键 ， 在 右键 染 单 中 选择 “工作 表 标 签 颜 色 ” 命 令 ， 在 弹出 的 子 
末 早 中 选择 想 设置 的 闫 色 。 如 图 2-10 所 示 。 
@ 单 击 所 选 颜 色 后 即 可 更 改 工 作 表 标签 的 颜色 。 
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| 肯 到 D) 

重 命名 (BR) 
移动 或 复制 (M).. 
| 喇 埋 看 代码 


= 


主题 颜色 | 
国 ” 国 加 回避 呈 加 加 
mg | 


i 
| 


本 压轴 而 
国 em 


标签 颜色 被 


取 背 隐 荡 (U)... 


加 加 加 加 
选 定 全 部 工作 表 (S) [ 
RW 


于 设置 工作 表 图 片 背 景 

为 了 美化 工作 表 ， 使 得 工作 育 景 与 内 容 更 加 相 桂 ， 可 以 鬼 
照 下 面 的 操作 方法 设置 工作 表 的 图 片 背 景 效 末 。 

@ 单 击 “ 页 面 布 局 ”一 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 的 “背景 ” 鬼 
钮 ， 打 开 “ 插 入 图 厂 ” 对 话 框 。 

@ 单 击 “ 来 目 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 。 如 图 2-11 所 示 。 
弹出 “工作 表 背 景 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 使 用 的 图 片 。 如 图 2-12 
所 示 。 


插入 图 片 


芭 光 计 计 四 硕 有 区 P 汪 上 MI 


口 | 人 如 党 入 过 


重阳 GD hoeen1 短 局 加 生 中 情趣 目 0Omve 林 册 生活 二 0RNDe 们 机 从。 


本 图 2-11 
@ 单 击 “插入 ”按钮 ， 束 可 以 完成 工作 表 的 背景 设置 了 了 。 如 
图 2-13 所 示 。 
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在 对 Excel 工作 短 执 行 打 印 操作 上 时， 其 工作 表 的 背景 图 片 是 
无 法 打印 出 来 的 。 


如 图 2 2-14 1 所 示 的 “销售 表 ” 中 的 “4 “金额 ” 列 数 据 引 用 了 “ 单 
价 表 ” 中 的 数据 ， 当 他 人 对 “单价 表 ” 执 行 碘 除 修改 操作 后 ， 克 
会 二 接 影响 到 “销售 表 ” 工 作 表 中 的 计算 结果 。 通 过 对 工作 每 的 
结构 进行 保护 设置 ， 残 可 以 避免 他 人 对 工作 表 进 行 删除 或 修改 等 
操作 ， Se sm Li 中 的 数据 准确 性 。 


P11 


两 张 工作 表 


目 图 2-14 
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@ 切换 至 “单价 表 ” 工 作 表 ， 单 击 “ 审 阅 ” 一 “更 改 ” 
选项 组 中 的 “保护 工作 籍 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 结构 和 窗口 ” 
对 话 框 。 

@ 义 选 上 “结构 ” 复 选 框 ， 并 设置 好 密码 。 如 图 2-15 所 示 。 
单 击 “人 确定” 按钮， 在 弹出 的 “确认 密码 ”对 话 框 中 再 次 输入 密 
人 码 。 如 图 2-16 所 示 。 


下 图 2-16 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 可 以 完成 工作 表 的 保护 了 。 在 “ 单 
价 表 ” 标 签 上 单 击 上 鼠标 右键 ， 可 以 在 右键 来 单 中 看 到 搬入、 删除 
等 命令 呈 灰 色 不 可 用 状态 。 如 图 2-17 所 示 。 


ODA ” 


14 产品 名 称 ” ” 隐 荡 (H) | 195 | 415 | 
| 12 | 


15 声 光 报 警 器 3) | a 
16 消防 应 忽 K | 7 | 20 | 
17 防暴 林 | 先 定 部 T 作 夫 S) | | 24 | 75 


单价 表 愉 销售 表 | (+ 


日 图 2-17 


28 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


RR 操作 打 展 


如 末 要 撤销 对 工作 表 的 你 护 ， 可 以 和 单 击 “审阅 ”一 “更 改 ” 
选项 组 中 的 “保护 工作 每 ”按钮 ， 在 弹出 的 “撤销 工作 每 保护 ” 
对 话 框 中 输入 正确 的 密码 即 可 。 


EE If ) 

Excel 中 除了 对 工作 短 设 置 可 以 进行 哪些 操作 ， 不 可 以 进行 
哪些 操作 以 外 ， 还 可 以 设 定 允 许 用 户 编辑 的 具体 工作 表 区 域 。 

@ 打开 Excel 工作 短 ， 选 中 允许 其 他 用 户 编辑 的 单元 格 或 
单元 格 区 域 。 

@ 单 击 “ 审 阅 ” 一 “更 改 ” 选 项 组 中 的 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 
按钮 ， 打 开 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 。 

日 在 打开 的 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 中 单 击 右 上 角 的 “新 
建 ” 按 钮 。 如 图 2-18 所 示 。 


工作 雪 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 (R): 
标题 引用 单元 村 


指定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 


同 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 (S$) 
西医 2-18 


@ 在 打开 的 “新 区 域 ” 对 话 杠 中， 系统 会 目 动 引用 选 定 的 单 
元 格 区 域 ， 然 后 设置 区 域 标题 名 称 为 “标题 1”。 如 图 2-19 所 示 。 
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函数 


查找 
函数 


目 图 2 -19 
© 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 返 回 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ”对 话 框 ， 


并 再 次 单 击 “ 确 定 ” 控 和 钮 返回 到 工作 表 中 。 
@ 然后 单 击 “ 审 阅 ” 一 “更 改 ” 选 项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 
按钮 ， 在 打开 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 根据 需要 进行 设置 ， 设 


置 完 成 后 单 击 “ 人 确定 ”按钮 。 最 后 你 存 工作 锭 即 可 。 


只 保护 工作 表 中 的 特定 办 元 客 或 区 域 。 。。。。 ) 

对 于 自己 设计 好 的 表格 ， 如 果 其 中 包含 公式 或 者 重要 数据 ， 
当然 不 希望 他 人 随便 更 改 。 这 里 只 需要 将 部 分 单元 格 锁定 并 设置 
保护 工作 表 ， 束 可 以 禁止 他 人 对 特定 区 域 的 编辑 了 。 

@ 首先 需要 选中 不 在 锁定 范围 的 单元 格 区 域 ， 如 : A3:E7， 
即 允 许 他 人 进行 编辑 的 单元 格 区 域 。 然 后 单 击 鼠标 右键 ， 在 右键 
东单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 人 命令， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 。 

@ 切换 至 “保护 ”选项 卡 ， 取 消 勾 选 上 的 “锁定 ” 复 选 框 。 
如 图 2-20 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 然 后 单 击 “ 审 阅 ” 一 “更 改 ” 
选项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 话 框 。 

@ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”输入 框 中 设置 密码 ， 
也 可 以 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 框 中 设置 可 以 进 
行 的 具体 操作 内 容 。 如 图 2-21 所 示 。 


30 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


‖ 允许 此 工作 表 的 所 有 用 让 进行 (O): 


“选项 卡 上 的 "更 改 "组 中 ， 单 击 "保护 工作 表 " 按 钮 ) 后 ， 锁 定单 元 格 或 隐藏 公式 才 有 


目 图 2-20 


日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 。 当 对 A10 单元 格 〈 锁 
定 的 单元 格 区 域 ) 进 行 编辑 时 , 怠 会 弹出 如 岁 2-22 所 示 的 提示 框 。 


易 工 姓名 | ”联系 电话 ”| 所 尾 缉 门 


率 甘 善 “| 1395609eete J 一 YY 


i = 


| 元 作 枝 币 。 
中 站 要 浊 行 更 玫 ， 沸 单 本 而 网 证 项 忆 中 的 事 策 工作 要 健 访 和 可 酚 归 要 古 三)。 


目 图 2-22 


3 隐藏 工作 表 内 的 部 分 数据 ) 


如 采 工 作 表 中 的 部 分 数据 不 布 望 被 他 人 看 到 ， 或 者 当 表 格 数 
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气量 庞大 需要 隐藏 部 分 列 或 行 数据 以 方便 操作 时 ， 可 以 按照 以 下 
方法 进行 设置 。 

@ 打开 需要 设置 隐藏 行 、 列 数据 的 Excel 工作 短 ， 选 中 需要 
隐 闫 的 列 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 然 后 在 右键 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 。 
如 图 2-23 所 示 。 

@ 单 击 后 就 可 以 看 到 表格 中 的 B 列 被 彻底 隐藏 了 ,如 图 2-24 
所 示 。 这 里 被 隐 城 的 部 分 会 显示 一 条 粗 实 线 。 


B 


关 韵 切 中 站 


转 复制 (QO 录 


如 果 要 取消 隐藏 , 只 需要 选中 工作 表 , 在 右键 菜单 中 单 击 “ 取 


消 隐 颖 ”命令 藉 可 以 了 。 


技巧 10| : 


为 了 保护 用 户 的 隐私 ， 除 了 将 表格 中 的 部 分 数据 设置 隐藏 ， 
还 可 以 将 整 张 工作 表 彻底 隐藏 起 来 。 

@ 打开 需要 隐藏 的 Excel 工作 每 ， 将 光标 放置 在 需要 隐 疙 的 
工作 表 标 签 上 , 单 击 鼠标 右键 , 在 右键 亲 蛙 中 选择 “ 隐 关 ”选项 。 
如 图 2-25 所 示 。 
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@ 单 击 后 即 可 隐藏 整 张 工作 表 。 如 图 2-26 所 示 。 


一 “通讯 录 ” 被 隐藏 


员工 姓名 | ”联系 电话 在 
| 139560Dkks4 


5 | 刘 较 ”| 18905210#t## | 设计 部 | 
13050029ws# | 销售 部 


CO -Ga CGI EEC io | 一 


| -| » 
三 一 远 定 全 责 工 作 要 他 | 
4 ， 通讯 邓 | 三村 天 人 全 


在 执行 隐藏 整 张 工作 表 的 命令 时 候 ， 必 须 保 证 当前 工作 竹中 
包含 两 张 或 两 张 以 上 的 工作 表 。 


准确 定位 多 个 任意 的 单元 格 区 域 


对 于 数据 量 寞 第 庞 大 的 工作 表 ， 当 需要 选中 不 在 连续 区 域 的 
单元 格 时 ， 可 以 使 用 定位 功能 来 快速 设置 其 引用 位 置 ， 这 样 束 可 
以 一 次 性 快速 准确 地 选中 所 有 单元 格 区 域 了 。 

@ 按 下 〈F5) 键 ， 打开“ 定位 ”对 话 框 。 在 “引用 位 置 ” 栏 
下 输入 “A1:E56,F12:F66” 如 图 2-27 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 就 可 以 一 次 性 选中 Al1:E56 和 F12:F66 
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单元 格 区 域 。 


| 引用 位 置 (R): 二 | 4 | 一 
AT1:E56,F12:F66| | 


和 
29 选取 多 个 工作 表 的 相同 区 域 


如 果 需 要 对 工作 籍 中 多 个 工作 表 的 相同 区 域 进行 编辑 ， 可 以 
首先 选中 其 中 一 张 工 作 表 中 的 区 域 ， 然 后 再 通过 选中 其 他 工作 表 
标签 来 设置 。 

@ 首先 在 第 一 张 Excel 工作 表 中 选取 区 域 ， 然 后 按 住 《Ctrl， 
键 依 次 单 击 其 他 工作 表 标 签 。 如 图 2-28 所 示 。 这 样 就 可 以 选取 所 
有 工作 表 中 的 相同 区 域 了 。 


最 | 


1365590 


sneet ||sheetz | sheet | 
目 图 2-28 
@ 切换 全 “Sheet2” 工 作 表 中 , 可 以 看 到 其 中 显示 了 和 “Sheetl” 
3 和 O Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


Ms 


工作 表 中 相同 的 单元 格 数 据 区 域 。 如 图 2-29 所 示 。 


10 
11 
12 
13 


如 采 需 要 在 制作 好 的 表格 中 一 次 性 插入 多 行 或 多 列 ， 可 以 按 
如 下 的 快捷 方法 实现 。 


@ 首先 在 需要 搬入 多 行 的 单元 格 下 方 一 次 性 选中 多 行 ，4 


所 示 。 


如 立 
务 痢 


3p 
0 
有 单 击 | 了 


目 图 2-30 


然后 
单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 右键 亲 单 中 选择 “插入 “命令 。 如 图 2-30 


@ 单 击 后 即 可 在 选中 单元 格 的 上 方 插入 多 行 。 效 果 如 


图 2-31 所 示 。 
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C D 


示 
工作 和 
/= . 


4 
: or 
操作 | 
工作 表 . Ee 
数据 的 io | e9052rom* | | 了 吕 
输入 11 | 李强 “| 13050029r++ | 销售 部 |。 销售 5 监 
12 [开拓 | 1st0559eme | 和 政 邹 | ， m 员 | 
编辑 与 is 好 题 |13950069r++ | 市 场 部 | 主管 
处 理 14 | 张 E 海 | 1956680pe | 财务 部 | 职员 | 
美化 与 图 2 31 
打印 下 
条 件 _ 
格式 操作 打 展 
有 效 性 和 
设置 如 林 想 要 一 次 性 插入 多 列 ， 上 只 需要 投 照 相同 的 方法 选中 多 
排序 、 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 右键 沫 和 单 中 选择 “插入 ”命令 即 可 。 
筛选 


数据 


分 析 | , 
透视 表 当选 中 连续 的 多 行 或 多 列 ， 执 行 “ 插 入 行 ” 或 “插入 列 ” 的 
丢 计 _ 是 命令 时 ， 可 以 一 次 性 插入 连续 的 多 行 或 多 列 。 但 如 果 想 一 次 性 插 


司 夫 比重 入 不 连续 的 多 行 与 多 列 时 该 如 何 操作 呢 ? 
较 分 析 @ 按 住 《Cal》 键 依次 选中 不 连续 的 多 行 ， 然 后 单 击 鼠 标 右 
必 备 是 键 ， 在 弹出 的 右键 菜单 中 选择 “插入 ”命令 。 如 图 2-32 所 示 。 


1 
文本 与 2 
: 职员 
函数 


续 多 行 


= 


kf | 财务 凶 各 只 | 页 和 天 大 
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@ 执行 上 述 命令 后 , 即 可 在 选中 的 不 连续 单元 格 的 上 方 依次 
插入 行 。 效 果 如 图 2-33 所 示 。 


iso6esrer | 财务 邹 | HR 
18905210ket 
13050029ktt 
13105598+++ | 行政 部 | 职员 | 京北 小 区 

; 只 


圳 州 大 道 
i 


如 下 想 要 一 次 性 插入 不 连续 的 多 列 ， 只 需要 按照 相同 的 方法 
依次 选中 不 连续 的 多 列 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 右键 菜单 中 选择 “ 插 
入 ”命令 即 可 。 


四 也 行 插入 空 行 


在 损 辑 完 整个 表格 之 后 ， 经 冲 会 需要 在 表格 中 插入 空 行 而 不 


改变 表格 格式 。 0 以 隅 4 行 插 入 
my 

© eb 在 F9 单元 格 中 输入 数字 “1 
然后 选中 包含 F13 单元 格 在 内 的 连续 4 个 单元 格 。 

@ 拖 动 F13 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 全 表格 中 的 数据 结束 位 
置 。 如 图 2-34 所 示 。 

日 保持 辅助 列 数字 区 域 的 选中 状态 ,， 按 下 《FE5》 键 打开 “ 定 
位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 
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哆 ico NN 
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B 


如 图 2-35 所 示 。 


D E | 


程 小 丽 


销售 (1) 部 


C 
销售 业绩 表 


所 有 选中 的 常量 单元 格 。 
中 单 击 “ 插 入 ”1 


程 小 丽 | 销售 (1) 部 66,500 |， 92,500 
_ 张 才 | 销售 (1) 部 | 73,500 | 91,500 | 64500 | | 交 名 Wm 
0 
9 
0 岳 、 坷 贴 选 硕 
访 / 自 
广 红 到 销 告 (1) 部 | 84,500 | T1000 99,500 [2 
10 人 
11 插入 QD.… 
12 | ED 
| 张 红 军 | 销 上 (1) 部 | 93,000 | ?L500 | 92,000 | 国 国 。 sansN 


14 


© 在 其 中 选中 “ 整 行 
定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 束 可 以 实现 隔行 插入 空 
助 列 即 可 。 如 图 2-38 所 示 。 


_ 李 诗 诗 | 销售 (1) 部 | 93,050 | 85,500 | 77000 


加 当前 区 域 (R) 
各 当前 数组 (A) 
各 对 条 @B) 


所 有 级 别 (L) 
回 最 后 一 个 单元 格 (9) 
加 可 见 单元 格力 
各 条 件 格式 中 
各 数据 验证 [W 
加 全 部 (D 
相同 (E) 


目 图 2-35 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 束 表示 选中 了 之 前 单元 格 区 域 中 的 
然后 时 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 右键 来 早 
命令 (如 图 2-36 所 示 )， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 。 


i tO .00 
2 7 00 3.0 ~ 


目 因 2-36 
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选择 性 粘贴 (S)… 


空 行 了 ， 


” 单 选 框 。 如 图 2-37 所 示 。 单 击 “ 确 


然后 删除 畏 


1 
2 
3 
| 
5 
6 ， 刘 图 | s or | 
OO 7 村 月 兵 掠 (1) 各 | 582,050 , 500 | 90, 500 
重 活动 单元 格 右 物 鼎 8 ， 张 成 ， 询 和 (1) 名 | 52500 一 一 r& 000 | 81,000 
9 | | | | 
活动 单元 格 下 黎 i 口 10 | 上方 红 村 | 请 等 (1》 种 | 34,600 | 715300 | 99,500 
© DO 11 字 佳 销 档 (1) 驯 | #7,500 63,500 | 67,500 
: 12 ， 杜 月 红 ， 硝 售 (1)》 他 |， 88,000 82,500 | $3,000 
13| 李 成 | 请 入 (1) 各 | 92,000 64,000 | 97,000 
14 


15 | 强 休 军 请 全 (1) 种 | 93,000 | 71,500 | 92,000 
16 ， 字 论 诗 ， 消 所 (1) 和 能 | 93,050 #5,500 | 77,000 
17| 相 乐 | 请 擅 (1) 郭 | 96,000 | 72,5% 19,00 
18 刘 大 为 | 询 擅 (1) 角 | 96,500 | 85,500 | 90,500 


19 

20 ， 填 权 履 | 铺 入 (1) 部 | 97,500 | 76,000 | 12,000 
2 张 恬 | 消 格 (2) 带 | 56,000 | 71,500 | #5,000 
22 ,可 而 性 | 请 入 (2) 襄 | 58,500 | 90,000 | #8,500 
23 ” 马 素 请 阁 (2)? 带 | 63000 ， 99,500 | 78,500 
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按照 上 面 的 拉 巧 扩展 ， 想 阳 儿 行 插入 空 行 痢 可 以 按 类 似 的 操 
作 实 现 。 操 作 重 点 在 于 辅助 列 的 建立 ， 想 隅 两 行 插入 空 行 束 隔 两 
行 填充 数据 ， 想 隅 三 行 插入 空 行 就 隔 三 行 填 充 数据 ， 依 次 类 推 。 


为 了 实现 删除 Excel 工作 短 中 的 空 行 ， 最 稍 便 的 方法 是 将 表 
格 中 的 空 行 找 出 ， 然 后 手动 一 个 一 个 地 进行 删除 。 但 如 果 空 行 过 


多 ， 显 然 这 种 方法 这 时 耗 力 。 使 用 自动 筛选 功能 可 以 快速 一 次 性 
地 删除 所 有 空 行 。 

@ 将 KK 列 作为 辅助 列 。 选 中 K2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =COUNTA(A2:122)， 按 (Enter〉 键 就 可 以 统计 出 A2:Z 
单元 格 区 域 中 包含 值 的 蛙 元 格 的 数量 (如 末 统 计 结 果 为 0， 即 表 
示 该 行 整 行 都 为 空 )。 

@ 选中 K2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 癌 下 复制 公式 〈 复 
制 的 结束 位 置 依据 当前 数据 而 定 )。 如 图 2-39 所 示 。 
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格式 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 


Bb, ET 2 36, sm0 ee A ms B10 wo | 
Pe Ta S00 | Pl, S00 ,5D 


情 副 i1) 部 | 75,500 | 62,500 #87,000 | | sn 
滑车 <1) 名 时 由 有 2 | | 6 M0 000 oD 


填充 


和 | 季 讲 诗 | 销 要 1) 部 | 93.050 | 85,500 77,000 | 81,000 | %5.00 


5 

ee 
刘 大 为 和 本 (1) 对 a S00 | ,S00 980,500 | ,000 s,s00 10, 的 
| ICT I AT 
gr on 袜 ， ia 65 00 ET TE 

20 请 入 《2y 部 63,000 63, 150 500 | Be6, E00 
: 


92s 刘 用 请 入 《2) 部 | 72.600 | 14.500 站 E iT， 二 
到 | 部 呆 | 请 精 Yo)y 秀 | 234,000 | ?60 soon | 9aoon | ?anon | 9nonn [Cares 


ee 


@ 选中 表格 编辑 区 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”一 “排序 和 
筛 选 ” 选 项 组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 可 添加 目 动 箭 选 。 

@ 单 击 K2 单元 格 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 

取消 “全 选 ” 复 选 框 ， 并 勾 选 上 “0” 复 选 框 。 如 图 2-40 所 示 。 


H I K 


人 | 升序 (9) 

所 降序 (QO) 
按 闫 色 排 序 中 

更 。 从 "9" 中 清除 第 选 (CQ) 
按 产 色 和 侯选人 D 


日 通过 在 行 标 上 选中 所 有 筷 选 出 的 空 行 并 单 击 鼠 标 右键 , 在 
弹出 的 右键 束 单 中 单 击 “ 删 除 行 ”命令 。 如 图 2-41 所 示 。 
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从 下 拉 列表 中 选择 (WO.. 

咯 。 显示 拼音 字段 (9) 
定义 名 称 多 .. 

留 ” 超 链接 四 . 


-EE 
@ 执行 删除 命令 后 , 返回 工作 表 并 取消 筛选 ， 就 删除 整 行为 
空 的 所 有 行 了 。 


4 设置 合适 的 


Excel 2013 默认 的 行 高 为 13.5， 列 宽 都 为 8.38。 在 显示 器 分 
状 率 设置 较 高 的 情况 下 ， 表 格 中 默认 的 行 高 和 列 宽 就 显得 比较 小 


了 。 那 么 怎样 让 表格 中 的 行 高 和 列 宽 目 动 调整 到 合适 的 大 小 呢 ? 

选中 表格 中 的 多 列 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “单元 格 ” 选 项 组 的 
“格式 ”按钮 。 在 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 目 动 调整 列 宽 ” 命 令 ， 即 可 
调整 到 合适 的 列 宽 。 如 图 2-42 所 未 。 


医 3 开 必 TIT 具 。 年 六 可 可 布局 视 因 。 数据 公式 二 网 


3 条 的 乓 闪 EBEaaas -AN 


了 直 志和 抽 天 Ws UU- 


迟 霹 药 贴 上 扳 局 字 沂 


重 章 石上 作 雪 四 
类 动 或 昔 刷 工作 要 (一 
工作 坦 标 蓝 部 色 [ 吕 四 
任 护 
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民 操作 扩展 


人 单 击 行 号 与 列 标的 交叉 区 域 ， 然 后 将 鼠标 移 至 列 标的 间隔 
处， 从 指针 变 成 上 字形 状 时 ， 直 接 双 击 ， 则 处 于 选中 状态 的 列 均 
5 用 会 自动 调整 为 合适 的 列 宽 。 


美化 与 
打印 


不 连续 行 “ 列 ) 的 行 高 〈 列 宽 ) 一 次 性 设置 


条 件 
格式 用 户 可 以 对 表格 中 的 行 高 和 列 宽 进 行 一 次 性 调整 ,也 可 以 


设置 行 、 列 。 


于 ”对 需要 调整 的 行 、 列 进行 一 次 性 调整 。 比 如 表格 中 不 连续 的 


排序 、 @ 打开 Excel 工作 禾 , 首先 选中 表格 中 的 不 连续 区 域 , 比如 : 


师 选 第 5、7、10、13、14 行 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 一 “单元 


数据 格 ” 选 项 组 中 的 “格式 ” 投 钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 行 高 ”命令 ， 


分 机 由 如 图 2-43 所 示 。 


用 | 
i 开始 ”插入 数据 ”页面 布局 ”公式 审阅 ”视图 开发 I 具 
统计 Ee J sr 
粘贴 本 CE 中 - % ， ”有著 套 用 表格 格式 
图 表 比 “"¥ SIU-| 寺 - -A 实 - 本 二 天国- < 00 历 单 元 格 样 式 - 
较 分 析 四 “2 一 | te 


13655905+kt 
13798592kkk | 财务 部 | ” ”职员 | 真 bk 居 | 
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3 列 完 W).. 
自动 调整 列 之 四 
默认 列 宽 (D)… 


瞩 保护 工作 表 (B)... 


J[ 厨 | 负 守 单元 格 必 


@ 打开 “ 行 高 ”对话 框 ， 在 “ 行 遍 ”文本 框 中 设置 行 高 为 


20。 如 图 2-44 所 示 。 


目 图 2-44 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 看 到 被 选中 的 不 连续 区 域 被 重 
狐 设 置 了 相同 的 行 高 。 如 图 2-45 所 示 。 


更 新 日 : 2013/9/5 


李 窒 敬 | 1395603+#+## | 财务 部 |  _ 职员 | 惠州 大 道 。 


> 
C4 1 Ue 二 en a 站 ] 
C7 李强 | 13050029### 销售 总 是 人 云 大 厦 | 
不 连续 行 的 行 高 一 让 13950069++#+ 


\ 13956680*** 
次 性 调整 了 1890099 计 1 城 [ 


900990*** | 一 十 lle 
慰 ”| 13655905##*# 
-一 世英 | 13798592+#f+ | 财务 部 |  _ 职员 | 真 和 大 厦 


使 用 《Shift》 键 配 合 忌 标 操作 ， 可 以 快速 将 表格 中 的 两 列 或 


者 两 行进 行 位 置 交 换 。 


@ 打开 Excel 工作 每 ， 选 中 需要 区 换 列 的 A 列 单元 格 区 域 ， 
将 光标 置 于 两 列 之 间 ， 当 其 变 成 十 字形 箭头 时 ， 按 住 《Shift》 键 


配合 上限 标 左 键 问 右 进行 拖 动 。 如 图 2-46 所 示 。 


@ 当 两 列 之 间 呈 现 一 个 工 衬 型 时 ， 松 开展 标 堪 键 和 《Shift 


键 即 可 完成 两 列 的 互 换 。 如 图 2-47 所 未 。 
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交换 两 列 


OO 


财务 六 
设计 部 
销售 间 
了 政 部 
市 场 部 
财务 部 
财务 
销售 间 
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数据 的 输入 及 自动 填充 


3.1 数据 输入 


wd pe 0 

会 无 7 

前 0 A a 
和 “文本 ” 格式 二 由 所 到 
EZ 条 Hela BAA mimiR 图 WE 4 
4 | 华文 未 休 fr -x ww 三国 = 光 - 
BIu-| 甸 -|-A-| 空 - 三 国 三 至 皇 


选中 


-Es 
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@ 单 击 后 即 可 输入 需要 的 数值 , 可 以 看 到 前 面 的 0 重新 显示 
出 来 了 。 如 图 3-2 所 示 。 


ee 2 


ee 


Em 


在 员工 通讯 录 中 输入 员工 姓名 的 时 候 ， 对 于 不 认识 的 生僻 字 
该 如 何 处 理 呢 ? 通过 Excel 的 “符号 ”功能 可 以 解决 这 个 问题 。 
首先 设置 与 生僻 字 相 同人 往 劳 部 首 的 汉字 ， 然 后 再 在 对 话 框 中 得 找 
需要 的 汉字 即 可 。 

@ 选中 与 需要 输入 的 生 个 字 偶 劳 部 首相 同 的 文字 , 单 击 “ 插 
入 ”一 “符号 ”选项 组 中 的 “符号 ”按钮 《如 图 3-3 所 示 )， 打 开 
“符号 ” We 


@ 此 时 吏 会 在 “符号 ”选项 卡 下 显示 所 有 具有 相同 伺 务 部 首 
的 文学 ， 单 击 选 中 “ 梓 ” 如 图 3-4 所 示 。 

@ 单 击 “插入 ”按钮 , 束 可 以 完成 生僻 字 的 输入 了 。 如 图 3-5 
所 示 。 
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字体 旧 : | 未 体 -| 子 集 (U):| CJK 统一 汉字 
枕 桥 林 | 构 枯 枚 机 果枝 检 直 河 榭 | 枢 | 过 出 这 
柏 | 炉 | 杭 | 栓 | 太 | 枪 | 枫 | 桐 | 奥 | 枯 | 枯 | 标 | 栓 | 梨 可 杨 

棍 | 架 | 村 | 构 | 槐 | 株 || 业 | 素 | 柿 杭 | 梳 | 棺 | 格 | 检 | 柄 申 
ld ea 染 | 柔 

标 相 | 栓 | 本 本 | 柚 | 杭 柜 | 析 | 析 | 梢 | 柠 标 | 要 | 术 相 . 


| ) 
nic ， 
CJK 统 _ 龟 形 文字 -67A0 。。 亨 符 代码 GO 来 和 (M): Unicode( 十 六 洋 制 [=| 


巧 记忆 z 式 输入 提高 输 和 效率 | 


当 用 户 在 输入 只 有 部 分 内 容 不 同 的 数据 时 ， Excel 会 自动 识 
别 相同 的 数据 ， 然 后 全 部 显示 出 其 他 文本 内 容 。 如 本 例 中 需要 输 
入 相同 或 者 类 似 的 毕业 院 校 名 称 时 ， 束 可 以 首先 设置 好 记忆 式 输 
和 入。 那么 如 何在 Excel 中 调用 这 种 记忆 式 输 入 呢 ? 

@ 打开 Excel 工 作 泗 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”标签 ， 打 开 
“Excel 选 项 ”对 话 框 。 

@ 切换 到 “高 级 ”标签 ， 在 右 侧 “编辑 选项 ” 栏 下 ， 勾 选 上 


“为 单元 格 值 局 用 记忆 式 键 入 ”如 图 3-6 所 示 。 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 输 入 “北京 ”字样 后 ， 妈 
可 日 动 显示 类 似 的 文本 内 容 。 如 图 3-7 所 示 。 
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工作 和 
操作 使 用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 , 
工作 表 em 
按 Enter 键 后 移动 所 选 内容 (M) 

数据 的 as 
输入 合 定 义 功能 区 mp: 2 各 

快速 访问 工具 栏 回 启用 填充 柄 和 羊 元 格 拖 放 功 能 (D) 
编 辑 与 me 人 
美化 与 ema] 
打印 忆 | 自动 快速 填充 (F) 
条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 - 可 新 2013/9/5 
Ee a 
数据 ELS 
pr | a 大 
分 析 i IE 
透视 表 
统计 Eg 
国家 @ 百 接 投下 《Enter〉 键 束 可 以 完成 文本 数据 的 全 部 输入 了 。 
交 分 
ee 9 不 连续 单元 格 中 相同 数据 一 次 输入 
技工 需要 在 表格 中 输入 相同 的 数据 时 ， 如 果 是 在 连续 的 单元 格 中 
文本 与 输入 ，)》 只 需要 使 用 填充 功能 就 可 以 快速 输入 了 。 那 么 当 需 要 在 不 
二 连续 的 多 区 域 单元 格 中 输入 相同 数据 时 ， 该 如 何 设置 呢 ? 
数学 @ 选中 首 个 要 输入 相同 数据 的 单元 格 ， 按 住 《Ctrl》 键 依次 


前 单 击 要 输入 数据 的 单元 格 。 如 图 3-8 所 示 。 

@ 松 开 (Ctrl) 键 ， 并 在 编辑 框 中 输入 需要 的 文本 数据 。 按 
(CtritEnter) 键 ， 即 可 看 到 所 有 选中 的 单元 格 内 全 部 输入 了 相同 
的 文本 数据 。 如 图 3-9 所 示 。 
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B C 


2 对 多 个 工作 志 中 相同 数据 -次 输入 ) 

如 果 想 要 在 多 张 工 作 表 中 相同 的 位 置 输入 相同 的 数据 ， 可 以 
首先 将 多 个 工作 表 建 立 一 个 工作 组 ， 然 后 再 进行 数据 输入 即 可 。 

@ 选择 需要 输入 数据 的 工作 表 ， 单 击 第 一 个 工作 表 的 标签 ， 
按 下 《Shift) 键 ， 然 后 单 击 最 后 一 个 工作 表 的 标签 ， 即 可 选中 
所 有 连续 的 工作 表 ; 也 可 以 利用 《Ctrl》 键 依次 选中 不 连续 的 
本 /1 

@ 在 工作 表 中 输入 数据 。 如 图 3-10 所 示 。 

@ 按 〈(Enter〉 键 或 (CtrltEnter〉 组 合 键 ， 即 可 在 所 有 选中 
的 工作 表 中 输入 了 相同 的 文本 。 如 图 3-11 所 示 。 


输入 相同 
数据 


(Shift〉 键 
选中 


Sheet3 


是 图 3-11 
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i 尺 操作 扩展 


四 


如 果 需 要 选择 不 相 邻 的 工作 表 ， 可 以 单 击 第 一 个 工作 表 标 
给 有 签 ， 按 下 《Cul) 键 ， 然 后 单 击 其 他 工作 表 的 标签 即 可 


下 | 攻关 


和 
月 3 插入 专业 型 数学 公式 

美化 与 | . ee 
打印 Excel 2013 中 用 户 可 以 直接 使 用 “公式 工具 ”工具 栏 进行 复 
时 到 人 式 编辑 ， 这 里 为 大 家 介绍 如 何 使 用 公式 编辑 器 来 进行 “二 项 


格式 式 定理 ”公式 的 输入 。 


有 效 性 @ 打开 Excel 工 作 每 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “文本 ”选项 组 中 的 


设置 “对象” 按钮， 打开 “对 象 ”对 话 框 。 


排序 、 @ 和 选择“ 新建” 选项 卡 下 的 “Microsoft 公 式 3.0” 选 项 。 如 


师 迁 者 图 3-12 所 示 。 


数据 
分 析 
透视 表 
统 计 Microsoft PowerPoint 启用 宏 的 幻灯 片 
二 Microsoft PowerPoint 启用 宏和 的 演示 文稿 
Microsof PowerPoint 演示 文稿 
MI 从 Word 97 - 2003 文档 
表 比 Microsoft Word 启用 去 的 文档 
较 分 析 TS 公式 让 
OpenDocument 文本 
必 备 
a / 
+ 而 、 Microsoft 公式 
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@ 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 即 可 进行 公式 编辑 界面 。 首 先 在 公式 纺 0 


和 辑 框 中 输入: (x+a)， 然 后 单 击 “ 公 式 ” 工 具 条 中 的 “上 标 和 下 
标 模板 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 车 〈 上 标 ) 按钮。 如 图 3-13 县 卫生 
所 示 。 


数据 的 
输入 


文件。 编 名 ( (E) ”视图 (V) 格式 (T 样式 (S$) 尺寸 四 窗口 W) 帮助 ID) 
AAA AAA 加 C D E F G 二 
2 编辑 与 

乡 乡 


加 


美化 与 
打印 


上 
格式 


输入 公式 前 
面部 分 


设置 
E313 排序 、 


往 选 
@ 单 击 后 继续 输入 公式 。 输入 运算 符 之 后 , 单 击 “ 求 和 模板 ” 有 
按钮 ， 在 下 拉 列 表 选 择 踊 按钮 。 如 图 3-14 所 示 。 数据 


文件 (日 ”编辑 (E) 视图 (V) ”格式 (D) 样式 (S$) 尺寸 (Z) 窗口 (W) 帮助 (H) 


\ % 
文件 (站 ” 弓 短 (E) 视 轿 (V) 和 柯 式 (1) 样式 (3) 人 二 同音 HOW 帮助 H) 加 
p00 0100007000001 D E F G 透 视 表 
人 
ye +o = : 统计 
2 乡 
AAAAAAAAAAAAAAAA A 
二 x 


N 


3 
: 图 表 比 
6 | 较 分 析 
7 | 
8 | 
9 
10 

|11 


昌国 3-14 
@ 保持 插入 的 公式 模板 状态 不 变 ,继续 单 击 “ 围 栏 模板 ” 按 


钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 山 按 钮 。 如 图 3-15 所 示 。 

@ 单 击 后 即 可 插入 需要 的 公式 编辑 模板 , 最 后 单 击 “矩阵 模 
板 ” 下 拉 菜 单 中 的 413 按钮。 如 图 3-16 所 示 。 

@ 单 击 后 继续 在 模板 中 输入 需要 的 数值 , 然后 将 后 面 的 公式 
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补 元 完整 ， 按 “Esc〉 键 即 可 退出 公式 编辑 界面 。 最 终 的 公式 输入 


效果 如 图 3-17 所 示 。 


及 全 忽 


目 区 3-15 


B 
1 要 和 4 OE 


28(z+a" = 之 四 | 


SSSNEESS 


中 DO 民情 


文件 (站 ”编辑 (E) 视图 (V) 格式 (D) 样式 (S) 尺寸 四 窗口 WwW) 帮助 (H) 


D E F G 


四 图 3-17 
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技巧 7 让 输入 数据 后 自动 添加 小 数 损 


本 例 需 要 对 采购 单价 进行 手动 输入 ， 如 果 每 次 都 通过 手工 输 
入 两 位 小 数 的 数值 会 比较 厅 烦 。 通 过 下 面 介 绍 的 方法 就 可 以 不 输 
入 小 数 点 ， 并 按 (Enter〉 键 后 日 动 插入 两 位 小 数位 数 。 这 里 只 逢 
要 将 数字 设置 为 目 动 缩小 100 倍 即 可 。 
@ 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”标签 ， 打开 “Excel 选 项 ”对 话 
慌 。 
@ 切换 至 “高 级 ”标签 ， 在 右 侧 的 “编辑 选项 ” 栏 下 勾 选 上 
“ 目 动 插入 小 数 点 ” 复 选 框 ， 并 设置 位 数 为 “2”。 如 图 3-18 所 示 。 


使 用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 , 


编辑 选项 
园 按 Enter RD 


方向 0 


言 定义 功能 区 
闭 启用 填充 配 和 单元 格 拖 放 功 能 (D) 
园 要 羡 单 元 格 内 容 前 发 出 警告 (A) 
财 允许 直接 在 羊 元 格 内 编辑 (E) 
信任 中 心 团 扩展 数据 区 域 格式 及 公式 山 
园 允许 自动 百分比 输入 四 
园 为 单元 格 什 启 用 记忆 式 键入 (A) 


快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


目 攻 3-18 


@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 输 入 “340” 后 按 《Enter) 
键 ， 即 可 自动 显示 为 “3.4”( 如 图 3-19 所 示 )， 按 照相 同 的 方式 
输入 其 他 单价 数据 ， 即 可 得 到 如 图 3-20 所 示 的 效果 。 


设置 为 目 动 插入 两 位 小 数 之 后 , 输入 的 数据 将 会 目 动 乡 小 10 
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函数 


查找 


函数 


的 2 次 方 即 100 倍 ， 便 可 插入 两 位 小 数 。 


(Enter〉 键 


NC 

i 
加 针 | | 
人 简 | | 


小 数位 数 也 可 以 设置 为 负数 ， 正 数 为 小 数 点 问 左 移动 的 位 
数 ， 人 负数 为 小 数 点 同 右 移动 的 位 数 。 比 如 设置 为 “~4”， 表 未 小 
数 点 回 右 移动 4 位 ， 当 输入 25 时 候 ， 结 果 就 会 显示 250000。 


在 设 壮 蛙 元 格格 式 中 包含 众多 的 日 期 格式 ， 比 如 本 例 中 需要 
快速 输入 “二 O 〇 一 二 年 三 月 十 四 日 ”这 种 日 期 格式 。 

@ 打开 Excel 工 作 短 , 选中 需要 输入 指定 日 期 格 却 的 单元 格 区 
域 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 右键 菜单 中 单 击 “ 设 症 单 元 格格 式 ” 命 令 。 

@ 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 下 单 


击 “ 日 期 ”标签 ， 然 后 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “二 O 一 二 年 三 
月 十 四 日 ”选项 。 如 图 3-21 所 示 。 

日 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 再 次 输入 日 期 并 按 (Enter〉 键 ， 即 
可 以 完成 指定 日 期 格式 的 输入 。 效 果 如 图 3-22 所 示 。 


与 外 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (人 9 开头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 | | 
间 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 影响 。 


定格 式 时 间 
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输入 指定 格式 时 间 和 输入 指定 格式 日 期 的 设置 方法 相同 ， 直 
接 在 “设置 单元 格格 式 ” 中 进行 设置 即 可 。 比 如 这 里 要 输入 “13 
时 30 分 55 秒 ” 这 种 日 期 格式 。 

@ 打开 Excel 工 作 短 ， 选 中 需要 输入 指定 日 期 格式 的 单元 格 区 
域 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 右键 沫 单 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 。 
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@ 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 , 在 “数字 ”选项 卡 下 “分 


类 ”列表 框 中 单 击 “ 时 间 ” 选 项 ， 然 后 在 “类 型 ” 
“13 时 30 分 55 秒 ” 选 项 。 如 图 3-23 所 示 。 


列表 框 中 选择 


目 图 3-23 


日 早 击 “确定 ”按钮 ， 再 次 输入 时 间 并 按 (Enter〉 键 ， 即 
可 以 完成 指定 时 间 格 却 的 输入 。 效 来 如 网 3-24 所 示 。 
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~ 


ESR | 

由 于 工作 中 经 第 需要 处 理 一 些 报表 ， 其 中 和 害 要 使 用 大 与 进行 es 
金额 答 入 。 此 时 惑 可 以 在 设置 早 元 格格 式 中 事先 设置 好 格式 ， 当 
青 次 进行 小 与 金额 输入 后 ， 舱 接 按 《Enter)》 键 整 可 以 目 动 特 换 为 0 
大 写 人 民 币 金额 格式 了 。 

@ 首先 选中 需要 输入 大 写 人 民 币值 的 单元 格 区 域 ， 在 “ 开 有 
始 ” 一 “数字 ”选项 组 中 单 击 到 按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 计时 
对 话 框 。 

@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “特殊 ”选项 ， 然 后 在 “类 型 ” 
列表 框 中 选择 “中 文大 写 数字 ”。 如 图 3-25 所 示 。 格式 


透视 表 
统计 
图 表 比 
较 分 析 
必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
2 

@ 继续 在 “分 类 ”列表 中 选中 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ” 用 二 
编辑 框 中 添加 “" 元 整 ""。 如 图 3-26 所 示 ， 出 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 输入 小 写 金额 时 ， 就 会 自动 转换 为 
大 写 人 民 币 格式 了 。 效 果 如 图 3-27 所 示 。 查找 


函数 


昌国 3-25 
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3 
$s 


和 


"二 -到 

一 间 ” 吉 0 
0 
识 - 部 地 = 几 .由 玫 修 


使 用 本 技巧 输入 的 小 写 金 额 必 须 是 整数 ， 如 果 输 入 市 小 数 点 
的 金 千 ， 将 无 法 转换 为 正确 的 大 写 人 民 币 格式 。 


汪汪 中 文字 与 数值 在 同一 单元 格 并 存 且 能 计算 司 
在 一 些 表格 设计 时 ， 通 常会 看 到 某 些 数据 之 前 包含 一 些 文本 
信息 ， 那 么 这 些 文本 加 数值 的 组 合 可 以 正常 参与 运算 吗 ? 通过 下 
面 的 技巧 就 可 以 使 其 完成 计算 了 。 
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@ 如 图 3-28 所 示 的 表格 B 列 中 文本 与 数值 并 存 ， 在 B7 单元 


格 设置 公式 计算 时 ， 可 以 看 到 其 结果 显示 为 “0”， 并 不 能 完成 正 
确 的 运算 。 
B7 | |X YY fk =SUNB2:B6) 
Er 


2013/9/ | 全 入 地 :1090 元 
显示 0 信 
“013/9/3 ”| 铺 售 祷 :580 元 
2013/9/4 | 铺 信 术 : 154 元 C5 
-| 


-Dm A 


西医 3-28 


@ 选中 需要 输入 数据 的 单元 格 区 域 ， 如 : B2:B6。 单 击 “ 开 始 ” 
一 “数字 ”选项 组 中 的 按钮， 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


@ 在 “分 类 ”列表 中 单 击 “ 目 定 义 ” 选 项 ,“ 关 型 ”编辑 仿 
中 堵 认 显示 的 是 “G/ 通 用 格式 ”在 前 和 面 洪 加 “销售 和 额 :”， 在 后 而 
添加 “元 ”。 如 图 3-29 所 示 。 


-和 
OO et 二 和 
证 而 而 人 -看 . 曾 直人 

二 二 名 站 [并 名 -二 于 5 


下 图 3-29 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 在 设置 了 格式 的 单元 格 内 输入 数据 
“1090” 时 ， 按 〈Enter〉 键 束 可 以 目 动 显 示 为 “销售 额 : 1090 元 ” 
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的 格式 。 如 图 3-30 所 示 。 
日 继续 在 其 他 单元 格 输入 数据 , 然后 在 B7 单元 格 设置 公式 ， 
就 可 以 得 到 正确 的 计算 结果 了 。 效 果 如 图 3-31 所 示 。 


一 


合同 编号 的 前 儿 位 字母 是 重复 的 ， 那 么 如 何 设置 只 输入 其 他 
差 开 部 分 ， 就 可 以 目 动 完成 重复 值 的 输入 呢 ? 

@ 选中 需要 输入 合同 编号 的 单元 格 区 域 , 打开 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 。 

@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 目 定 义 ” 选项 ， 然 后 在 “类 型 ” 
编辑 框 中 输入 “"CH13-"@”( 注 意 , 双 3 引 号 要 在 半角 状态 下 输入 ， 
“CH13-” 为 重复 部 分 )。 如 图 3-32 所 示 。 

日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 。 在 输入 每 个 合同 编号 时 ， 只 
需要 输入 后 面 的 不 同 部 分 ， 按 (Enter〉 键 ， 即 可 在 前 面 自动 添加 
上 “CH13-” 生成 完整 的 合同 编号 了 。 如 图 3-33 所 示 。 


RR 操作 打 展 


如 果 和 需要 在 数字 格式 中 包括 文本 部 分 ， 可 以 在 显示 文本 的 地 
方 加 入 “@” 符 写 。 例 如， 设置 和 目 定 义 格 式 “@" 合 计 值 "” 当 在 
单元 格 输入 “1 月 ”时 ， 按 (Enter〉 刍 则 显示 出 “1 月 合计 和 值 ”。 
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ED 和 ge 
EE a 


B 

期 

29 | 3 

CT cHi38870 | 200339 | 3 
CH1319011 | 2013/7126 | 2 | 

NE 


2013/9/3 


扒 认 输入 的 金 颖 数据 都 是 以 “元 ”为 显示 单位 的 ， 那 么 在 得 入 


特别 大 的 金额 数据 时 ， 就 会 很 容易 出 现 错误 。 如 宋 事 先 将 单元 格 区 
域 设置 为 “万 元 ”“ 百 万 元 ”等 显示 单位 ， 承 会 使 得 大 金额 数据 的 输 
入 更 加 方便 准确 了 。 本 例 以 “万 元 ”显示 为 例 来 进行 详细 说 明 。 

@ 选中 再 要 以 “万 元 ”为 显示 单位 的 数据 区 域 ， 单 击 鼠 标 右 
键 ， 在 弹出 的 右键 沫 单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命令 , 打开 “ 设 
莉 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 
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@ 在 “数字 ”选项 下 下 ， 选 中 “分 类 ”列表 框 中 的 “ 自 定义 ” 
选项 ,在 右 侧 的 “区 型 ”编辑 低 中 设置 为 “01.0000”。 如 图 3-34 万 示 。 


目 攻 3-34 
日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 将 数字 以 “万 元 ”单位 显示 了 。 
如 图 3-35 所 示 。 


3 按 小 数 点 对 齐 小 数 

如 图 3-36 所 示 的 表格 中 显示 了 不 同 小 数位 数 的 数据 ， 由 于 
小 数位 数 的 差别 ， 出 现 参 差 不 齐 的 效果 。 如 何 设 置 才能 达到 如 图 
3-37 所 示 的 对 齐 小 数 点 的 效果 呢 ? 
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本 医 3-36 

@ 选中 需要 按 小 数 点 对 齐 的 数据 区 域 , 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹 i 

出 的 右键 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 单 元 和 外族 印 
格格 式 ” 对 话 框 。 二 
@ 在 “数字 ”选项 卡 下 ， 选 中 “分 类 ”列表 框 中 的 “ 自 定 义 ” 格式 

选项 ,在 右 侧 的 “类 型 ” 编辑 框 中 设置 为 “0.? ? ” 如 图 3-38 所 示 。 有 
\ 设置 


排序 、 
饰 选 


数据 

分 析 
透视 表 

统计 


图 表 比 
较 分 析 


昌国 3-38 


自 定义 格式 #?22?2?， 需 要 设 几 个 ? 号 , 视 可 能 出 现 的 小 数位 
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3.2 ”数据 批量 填充 技巧 


于 于 连续 单元 格 填充 递增 的 数字 


当 用 户 在 单元 格 中 输入 序列 后 ， 再 次 进行 填充 时 就 会 发 现 其 
后 的 序列 并 不 是 按照 递增 的 方式 进行 填充 的 ， 那 么 该 如 何 实现 递 
增 序 列 写 的 填充 呢 ? 

@ 在 单元 格 中 输入 序号 1， 按 住 〈Ctrl〉 键 的 同时 拖 动 右 下 
角 的 填充 柄 ， 束 可 以 实现 填充 序号 的 上 自动 递增 了 。 

@ 或 者 分 列 输 入 “1” 和 “2” 后 并 选中 ， 然 后 拖 动 右 下 角 的 
填充 柄 癌 下 进行 公 陈 填充 即 可 。 


3 连续 单元 格 快速 填充 相同 日 期 


和 填充 序列 号 的 结果 相反 ， 当 用 户 在 往 下 填充 日 期 的 时 候 ， 
可 以 看 到 日 期 是 按 顺序 进行 日 动 填 充 的 。 但 是 实际 工作 中 需要 在 
多 个 连续 单元 格 中 一 次 性 填充 相同 的 日 期 ， 访 如 何 操作 呢 ? 

@ 如 图 3-39 所 示 的 日 期 列 在 直接 填充 后 ， 其 日 期 是 按照 顺 
序 填充 的 。 

@ 选中 A2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 进行 数值 填充 ， 此 
时 会 出 现 “ 自 动 填充 选项 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选中 “复制 单元 
格 ” 单 选 框 。 如 图 3-40 所 示 。 
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@ 单 击 后 即 可 连续 弓 
所 示 。 


真 充 相同 的 日 期 了 。 效 果 如 图 3-41 


p07 导 基因 时 贡 

2013/9/1 | 李 去 系 | 12 | 汇集 百货 
4 | 2013/9/1 | 万 茵 | 4 | 青青 水 业 | 
5 | 2013/9/1 | 李 伟 | 4 | 飞 达 速 递 | 
6 | 2013/9/1 | 王 玉 开 | 5 | 客 如 海 快餐 | 
7 | 20139/1 | 许 扬 | 2 
8 
3 


相同 的 日 期 


如 果 需 要 填充 序列 ， 当 输入 的 数据 是 日 期 或 数据 本 喘 具 有 增 
友 或 减 序 特征 时 ， 下 接 填 充 即 可 ;如果 输入 的 数据 是 数学 ， 需 要 
按 住 《Ctrl》 键 再 进行 填充 。 

比如 这 里 可 以 选中 A2 单元 格 ， 按 住 〈《Ctrl》 键 不 放 ， 同 时 拖 
动 A2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 进行 日 期 填充 ， 释 放 鼠 标 后 就 可 以 
看 到 输入 了 相同 的 日 期 。 


技 本 17 医 CT 


为 了 对 值班 人 员 的 工作 进行 更 好 的 安排 ， 需 要 目 动 生成 一 个 
8 月 份 的 日 期 序列 ， 并 且 其 中 要 上 自动 过 滤 抒 非 工 作 日 。 这 个 问题 
利用 填充 选项 的 设置 可 以 轻松 解决 。 

@ 首先 在 A2 单元 格 中 输入 8 月 份 的 第 
右 下 角 的 填充 柄 癌 下 进行 日 期 填充 。 

@ 填充 结束 后 释放 忌 标 , 可 以 看 到 右 下 角 有 一 个 “填充 选项 ” 
按钮 。 单 击 后 在 弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 “以 工作 日 填 序 ”命令 。 


一 个 日 期 ， 然 后 拖 动 
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如 图 3-42 所 示 。 

@ 单 击 后 即 可 看 到 日 期 显示 发 生 了 变化 ， 比 如 为 “ 周 六 ”的 
“2013/8/3” 和 “ 周 日 ”的 “2013/8/4” 将 不 再 显示 。 如 图 3-43 
所 示 。 


2013/8/6 ”个 _、 和、 


203/s7cS2 | 


8| 23%89 | | 
23812 | 
Zs/3 | 
23/8/4 | | 


是 图 3-42 


RR 操作 打 展 


用 户 还 可 以 在 “ 需 充 选项 ”按钮 的 下 拉 沫 单 中 选择 “以 月 填 
充 ” “以 年 填充 ”等 选项 。 


233】 妙用 填充 引用 单元 格 的 格式 


使 用 格式 刷 功能 可 以 快速 应 用 相同 的 格式 ， 那 么 填充 序列 能 
否 做 到 呢 ? 

@ 选中 A2 单元 格 ， 拖 动 填 充 柄 癌 下 填充 ， 释 放 鼠 标 后 即 可 
显示 填充 选项 按钮 。 

@ 单 击 按钮 后 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 仅 填 充 格式 ” 单 
选 框 (如 图 3-44 所 示 )。 单 击 后 即 可 达到 如 网 3-45 所 示 的 仪 填充 
格式 的 效果 。 


66 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


中 DB 门下 DO 二 


单 击 “ 填 充 选 项 ” 控 钮 下 拉 有 末 单 中 的 “不 市 格式 填充 ”选项 ， 
束 可 以 实现 只 填充 数据 ， 而 不 填充 格式 。 


EH wamxrzmnmeaezs 


使 用 定位 条 件 功 能 可 以 实现 定位 表格 中 的 所 有 空 什 、 含有 公 
式 的 单元 格 、 币 量 等 。 本 例 中 需要 选中 所 有 空 值 ， 并 在 其 中 快速 
填充 相同 的 数据 内 容 。 


@ 首先 选中 Al:D9 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”一 “编辑 ”选项 
组 单 击 “ 人 查找 和 选择 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 有 末 单 中 单 击 “定位 条 
件 ” 命 令 ， 打开“ 定位 条 件 ” 对 话 框 ， 并 选中 “ 空 值 ” 单 选 框 。 
如 图 3-46 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 选中 区 域 中 的 所 有 空白 单元 格 。 
在 第 一 个 空白 单元 格 输入 “0” 如 图 3-47 所 示 。 

目 按 〈(CtrlitEnter〉 组 合 键 ， 即 可 让 所 有 空白 单元 格 目 动 赴 
充 “0” 值 。 


第 3 章 @ 数据 的 输入 及 自动 填充 O 67 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 
必 备 
技 攻 


文本 与 


逻辑 


数学 
函数 


统计 


函数 


查找 


操作 
工作 簿 


操作 
3 


数据 的 
输入 


编辑 与 
a 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
入 选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


x vv fo 


| 
CO 
二 


台中 


下 医 3-46 
2 白 定义 填充 序列 


在 利用 Excel 进行 大 量 数据 的 输入 时 ， 经 党 需要 设置 一 些 有 
规律 可 循 的 数据 项 目 。 如 果 手 工 一 项 项 地 添加 是 很 浪费 时 间 的 。 


这 时 候 就 可 以 在 目 定义 序列 中 事先 进行 设 定 ， 然 后 束 可 以 目 动 完 


成 这 项 输入 了 。 
@ 在 Excel 工 作 表 的 任意 空白 处 输入 品名 并 选中 ， 如 : F2:F5 
单元 格 区 域 。 


@ 单 击 “文件 ”一 “选项 ”豆单 命令 ， 打 开 “Excel 选 项 ” 
对 话 框 。 选 中 “高 级 ”标签 ， 在 “和 规 ” 栏 中 单 击 “编辑 目 定 义 
列表 ” 按钮 。 如 图 3-48 所 示 。 


四 国信 Latus 14.2.3 公式 [0 


目 攻 3-48 
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@@ 打开 “上 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 可 以 在 “从 香 元 格 中 导入 序 
列 ” 后 的 文本 框 显示 选中 的 区 域 ， 早 击 “导入 ”按钮 (如 图 3-49 
所 示 )， 束 可 以 在 “输入 序列 ”列表 框 看 到 导入 的 序列 了 。 


bu 
马 8 
驻 


[a 
户口 嗣 上 吉 ， 


昌 M 
司 


i 3 


从 单元 格 中 导入 序列 上 四: $F$2:$F$5 


目 医 3-49 
@ 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 当 在 单元 格 中 输入 第 一 个 品名 后 ， 
拖 动 右 下 角 的 填充 柄 加 下 填充 时 ， 可 以 看 到 其 他 品名 都 目 动 输入 
了 了。 效果 如 图 3-50 所 示 。 


2013/9/1 
2013/9/1 
2013/9/1 
2013/9/5 
2013/9/5 
2013/9/5 
2013/9/8 


如 果 需 要 删除 目 定 义 的 序列 ， 上 只 需要 在 “ 目 定 义 序列 ”对 话 
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框 中 选中 目标 序列 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 就 即 可 。 


技巧 21 

本 例 表格 中 的 A 列 日 期 在 最 初 输入 的 时 候 , 对 于 相同 的 日 期 
只 是 在 第 一 个 单元 格 输入 ， 其 下 的 单元 格 都 为 空白 。 为 了 方便 后 
期 数据 的 统计 ， 现 在 需要 设置 将 空白 单元 格 目 动 填充 与 上 面相 同 
的 日 期 值 ， 该 如 何 操作 呢 ? 

@ 首先 选中 A 列 单元 格 ， 在 “开始 ”一 “编辑 ”选项 组 中 单 
击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 琳 单 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 
命令 , 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 , 并 选中 “ 空 值 ” 单 选 框 。 如 图 3-51 
所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 选中 A 列 中 的 所 有 空 单 元 格 。 将 
忌 标 定位 到 编辑 栏 中 ， 输 入 : =A3。 如 图 3-52 所 示 。 


© 批注 加 辐 行内 容 差异 单元 格 (W) 
各 常量 (QO) 铝 列 内 容 差 异 单元 格 (M) 
© 人 ED 名 引用 单元 格 (P) 

数字 (U) 回 从 尾 单 元 格 (D) 

文本 (X) 旬 直 尾 四 

逐 辑 值 (G) 所 有 级 别 (LD) 


: 


办 公 室 
财务 部 | 朱 了 进 | 9 | 
_2013/9/5 | 行政 部 | 部 美玲 | 60 | 
一 一 一 人 二 
2013/9/8 | 销售 部 | 张 长 汇 | 64 | 


当前 区 域 (R) 

| .当前 数组 (A) i 
© xs@ mw | | % 
| 销售 部 | sh | 1% | 
2013/9/11| 财务 部 | 李 巡 婷 | 169 | 
14 


丁力 3-51 目 图 3-52 


@ 按 〈Ctrl+Enter〉 组合 键 ， 即 可 让 空白 单元 格 目 动 填 充 
上 上面 的 数据 ， 完 成 完整 的 日 期 列 填 充 显 示 了 。 效 果 如 图 3-53 
所 示 。 
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PE 到 
ii Eee 二 
财务 部 | 李 凯 | 9 | 258044 
2013/9/11 | 财务 部 | 李 婷 壕 | 169 | 324012 
2013/9/12 | 销售 部 | 刘 尝 | 204 | 356996 | 


2 超大 数据 块 的 一 次 性 填充 


对 于 大 范围 数据 块 的 填充 ， 用 户 可 以 首先 使 用 定位 功能 选中 
数据 填充 范围 ， 然 后 再 进行 相同 值 的 一 次 性 填充 就 可 以 了 。 

@ 打开 Excel 工 作 敌 ， 按 键盘 上 的 〈《F5〉 功 能 键 ， 打 开 “ 定 
位 ”对 话 框 ， 在 “引用 位 置 ” 处 输入 “D33:H900”。 如 图 3-54 
所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 一 次 性 选中 D33:H900 单元 格 
区 域 ， 输 入 需要 的 数据 ， 按 (CtrltEnter〉 组 合 键 ， 便 可 以 一 次 性 
输入 相同 的 数据 了 。 效 果 如 图 3-55 所 示 。 


是 图 3-54 


目 图 3-55 


第 3 章 @ 数据 的 输入 及 自动 填充 O 71 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
筛选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
Te 


美化 与 
打印 


透视 表 
统计 
图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技 站 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 


函数 


查找 
函数 


3.3 导入 外 部 数据 


导入 其 人 Exeq 夫 fg 搬 。 ) 
如 果 用 户 和 希望 在 设置 好 的 表格 中 导入 其 他 文件 夹 中 的 表格 
数据 。 就 可 以 利用 Excel 的 导入 数据 功能 进行 表格 数据 的 导入 。 
@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “获取 外 部 数据 ”选项 组 中 的 “ 现 有 链接 ” 
按钮 。 
@ 打开 “ 现 有 链接 ”对 话 框 。 单 击 “ 浏 览 更 多 ”按钮 (如 
图 3-56)， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ” 对 话 框 ， 从 “查找 范围 ” 框 中 找 
到 需要 导入 的 工作 表 。 如 图 3-57 所 示 。 


,一 [= 
一 一 一 
- 站 
于 


目 香 击 “打开 ”按钮 ， 打开“ 选择 表格 ”对 话 框 ， 并 在 列表 
中 选中 要 使 用 的 工作 表 。 如 图 3-58 所 示 。 

@ 蛙 击 “人 确定 ”按钮 ， 打开 “导入 数据 ”对 话 框 ， 然 后 设置 
数据 的 放置 位 置 。 如 图 3-59 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 导入 指定 工作 表 中 的 数据 到 当 
前 工作 表 中 。 如 图 3-60 所 示 。 
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是 图 3-60 


技巧 24| 导入 文本 文人 数据 


在 Excel 操作 中 打 开 的 工作 和 碍 都 会 显示 在 “ 最 近 使 用 的 工作 
短 ” 列 表 中 ， 并 且 之 后 打开 的 工作 每 都 会 自动 履 盖 之 前 所 打开 的 
工作 每 。 对 于 工作 中 每 天 都 需要 使 用 的 工作 每 文件 ， 用 户 可 以 在 
“最 近 使 用 的 工作 簿 ”中 对 其 进行 固定 。 这样 就 可 以 省 略 对 所 需 文 
件 的 繁复 查找 步 又 了 。 

@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “获取 外 部 数据 ”选项 组 中 的 “ 目 文 本 ” 
按钮 。 打 开 ee 对 话 杠 。 如 图 3-61 所 示 。 并 找到 需 
要 导入 的 文本 文件 (图 3-62 所 示 为 目标 文本 文件 )。 

@ 单 击 “ 导 入 ”按钮 。 打 开 “ 文 本 导入 问 导 一 


PR 
第 1 步 ， 共 3 
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步 ” 同 导 。 傈 持 默 认 选 项 ， 并 单 击 “ 下 一 步 ” 投 钮 。 如 网 3-63 


所 未 。 
| 三 页 到 司 末 本 


文本 文件 原 
始 数据 


2013-9-7 
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日 进入 “文本 导入 同 导 一 第 2 步 , 共 3 步 ” 癌 导 中 , 选中 “ 衬 
格 ” 复 选 框 作为 分 隅 符 写 来 对 数据 源 进行 分 列 。 如 图 3-64 所 示 。 
文本 导入 内 导 - 第 2 步 , 共 3 步 本 一 一 
请 设置 分 列 数据 所 包含 的 分 隅 符号 。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 。 


分 卫 符 号 
加 Tab 键 中 


目 医 3-64 


@ 继续 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 到 达 “ 文 本 导入 向 导 一 第 3 
步 ， 共 3 步 ” 回 导 。 如 网 3-65 所 示 。 


“ 千 规 数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转 桨 成 日 期 ， 其 余数 据 则 转换 
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© 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 此 时 打开 “导入 数据 ”对 话 框 ,设置 
好 显示 位 置 并 蛙 击 “人 确定 ” 控 钮 ， 即 可 导入 文本 文件 。 如 图 3-66 
所 示 。 


2013/9/1 | 刘海 | 76《 设置 格式 
，20139/3 | 分 旭 | 4 > 
2013/9/4 | 李威 德 | 9 
2013/9/5 | 地 章 痢 | 5 | 


O00- 


图 3-66 


2 导入 Word 文档 中 表格 数据 ) 


除了 将 表格 数据 以 及 文本 文件 复制 到 Excel 中 使 用 ， 还 可 以 
将 表格 直接 复制 到 Word 文档 中 进行 相关 的 操作 。 

@ 首先 打开 需要 复制 的 Word 文 档 表格 数据 ， 选 中 表格 区 域 并 
单 击 忌 标 右键 ， 在 右键 沫 单 中 选择 “复制 ”命令 。 如 网 3-67 所 示 。 


开拍 ed 

向 >。 | 民 入- 名 支 因 江汉 -和 -全 种 从- 让 ”了 | sbccod| sbccod ABaBLE 2 的 
WU -EB | 
WE 了 性 碟 设 早 而 标 式 

人 -Xx 
导航 -| -AA 图 . 国 . 
痢 襟 次 烽 dh 8 A' 2 8 
标题 。 页 要 。 妓 果 4 
创建 文生 的 交互 式 大 各 
式 , 
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@ 打开 Excel 表 格 ， 按 下 《Ctrl+V》 组合 键 执行 粘贴 操作 ， 


了 台 可 以 将 文档 中 的 表格 直接 复制 到 Excel 中 使 用 了 。 效 果 如 
3-68 所 示 。 
及 B 旦 D E 
We pede Ed 
2 入 剑 宙 工 杷 季 作 盘 | 诉 必 部 /7 | 移 严 德 忆 局 信 (元 
3 [ww0001| 李国强 | ” 男 ” | ”财务 部 | 10P 冰山 表格 
4 | MW_0002 人 
5 | MI 0003| 朱子 进 | 男 | 财务 部 | TA6 
6 | MW 0004 1500.43 
7 | MW_0005 10236.01 
8 | MW_0006 9500.01 
9 | MW_0007 192076 
10|MW 0008| 张 长 讶 胃 销售 部 22506 


了 国 3-68 


对 于 一 - 些 网 页 中 搜索 到 的 有 用 表格 ， 当 需 要 使 用 时 ， 可 
以 直接 将 网 页 内 容 导 入 到 Excel 表格 中 ， 下 面 介绍 具体 的 操 
Mpa 

@ 单 击 “数据 ”一 “获取 外 部 数据 ”选项 组 中 的 “日 网 站 ” 
按钮 ， 打 开 “ 新 建 Web 人 查询 ”对 话 框 ， 在 “地 址 ”文本 框 中 输入 

需要 的 网 址 。 这 里 可 以 输入 : http:/data.eastmoney.com/， 然 后 单 

击 “ 转 到 ”按钮 (如 图 3-69 所 示 )。 勾 选 上 目标 光头 复 选 枉 ， 就 
可 以 指定 下 载 的 目标 区 域 。 

@ 单 击 “ 导 入 ”按钮 。 在 弹出 的 “导入 数据 ”对 话 框 中 的 “ 数 
据 的 放置 位 置 ? 栏 下 单 击 “ 现 有 工作 表单 选 框 , 并 输入 “=$A$1”。 
如 图 3-70 所 示 。 

目 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 就 可 以 导入 网 站 中 的 数据 信 , 
3-71 所 示 。 


息 了 。 如 
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地 由 (Dy [htpyJdataeasimoneycom/ | 上 [SG] < > 四 忆 罗 局 jamol 

单 击 (C) 四 ， 然 后 单 去" 导入 |(O。 

东方 财富 网 首页 加 入 收藏 | 我 的 菜单 ~ 手机 版 ”基金 交易 ~ ”东方 财富 通 ~ Choice 资 讯 

“| 龙 席 榜 单 大 宗 交 易 ”融资 融 券 ” 干 股 千 评 下 

四 日 期 ”名称 相关 。。” 张 跌幅 成 交 额 万 ) 上 榜 原 因 
成 交 详细 服 吧 10. 17# 17742.69 当日 涨幅 坊 高 值 达 ? 的 证 券 
成 交 详 细 服 吧 10.11% 5626.13 当日 张 幅 偏 离 值 达 7 泊 外 正 券 
成 交 详细 服 吧 10.11% 14544.56 连续 三 个 交易 日 收盘 价 张 幅 坊 高 值 累计 20% 

9-10 招商 轮船 ”成 交 详 细 服 吧 10.11% 11069. 34 当日 张 幅 偏离 值 达 7 的 证 券 


9-10 东 蜡 电子 ”成交 详 细 服 吧 10.07% 5591.68 当日 张 幅 偏 离 值 达 7 泊 久 正 券 
点 击 查 看 全 部 ~ 
上 


[sro |( ws | 


Ea 


回 现 有 工作 表 (E): 


ser 国 


加 新 工作 表 (N) 
上 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 


a B D E F 
1 上 日 期 名 称 相关 涨 跌 幅 ”成 交 额 (万 ) 上 榜 原 因 

2 | 9 月 1o 日 太原 重工 成 交 详 细 股吧 10.17% 17742. 69 当日 涨幅 偏离 值 达 7% 的 证 券 

3 | 9 月 1o 日 日 照 港 ”成 交 详 细 股吧 10.11% 5626. 13 当日 涨幅 偏离 值 达 7% 的 证 养 

4 | 9 月 10 日 招商 轮船 成 交 详细 股吧 10.11% ”14544. 56 连续 三 个 交易 日 收盘 价 涨幅 偏离 值 累计 20% 
5 ， 9 月 10 日 招商 轮船 成 交 详 细 股吧 10.11% 11069. 3d 当日 涨幅 含 高 值 达 涡 的 证 券 

6 | 9 月 1o 日 东 晶 电子 ”成 交 评 细 股吧 10. 07% 5591. 68 当日 涨 如 zr@YA 

、 导入 的 网 页 

9 


数据 


[= 
be 


目 图 3-71 


宝根 据 网 页 内 容 更 新 工作 表 数 据 


网 页 中 的 信息 是 不 断 变化 更 新 的 ， 为 了 让 表格 中 的 数据 与 
78 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


网 页 中 的 数据 实现 同步 更 新 ， 可 以 设置 打开 文件 时 即 可 自动 刷 站 操作 
工作 簿 
新 数据 。 
@ 选中 任意 单元 格 区 域 ， 比 如 :A4 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 数 目 一 
据 ” 一 “连接 ”选项 组 中 的 “属性 ”按钮 ， 在 弹出 的 “外 部 数据 有 
区 域 属性 ”对 话 框 中 多 选 上 “刷新 控件 ” 栏 下 的 “打开 文件 时 刷 外 吉 
新 数据 ”命令 。 如 图 3-72 所 示 。 
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第 4 和 草 


效 据 编辑 与 处 理 


4.1 常用 编辑 技巧 
J 数据 随 单 元 格 的 列 宽 自 动 换行 


在 单元 格 中 输入 数据 后 ， 当 数据 的 长 度 超过 了 单元 格 的 宽 
度 ， 那么 超过 的 部 分 将 会 无 法 完全 显示 出 来 ， 只 有 通 过 左 键 双击 
此 单元 格 可 以 显示 出 全 部 内 容 - 如 果 事 先 设 置 好 单元 格格 式 ， 残 
可 以 避免 这 种 情况 的 发 生 了 。 

@ 如 图 1 所 二 的 F3 单元 格 内 容 由 于 超出 了 该 时 元 格 的 列 
宽 ， 其 内 容 无 法 完整 的 显示 。 


起 B F | C | 


反讽 信 而 让 碗 阿 天 测 查 


收入 “培训 项 目 。 培训 费用 考虑 因素 OO 
英语 | 1000 以 下 | 培训 价格 、 培训 课 种 、 培训 机 鸭 地 赴 
培训 课 经 

培训 时 向 


mo nN ~ 
~ 
9” 
ff 
| 


目 图 4-1 
@ 单 击 “ 开 始 ”--“ 对 章 方式 ”选项 组 中 的 “自动 换行 ” 接 


钮 。 如 图 4-2 所 示 。 
@ 单 击 按钮 后 , 就 可 以 使 单元 格 列 宽 目 动 调整 ， 
的 数据 内 容 了 。 


并 显示 全 部 
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人 贸 检 训 述 痪 亲 着 泣 杰 


EE 


18 岁 以 下 | 高 中 及 以 下 | 1%0 以 下 | 英语 1000B 下 |i 
3 | | J | | 
4 | 于 23% | 大昌 | 190300 | 小 语种 | 10012000 | 后; 
5 | 2535 | 本 科 | 3001-5000 | 寺村 | 2001-5000 | 培 ; ag 
6 | 0 | 本 放生 入 EL 上 | 5001-10009 | 计算 饥 | 5000BL 上 | 调整 了 列 宽 
7 | S09LL | | _10000BL 上 | 公务 员 | 


5 在 任意 位 置 上 强制 换行 


在 设置 单元 格格 式 中 可 以 进行 目 动 换行 ， 但 是 却 不 可 以 实现 
在 指定 的 位 置 进行 换行 ， 利 用 光标 定位 并 配合 〈《Alt+Enter》 组 合 
键 就 可 以 实现 在 任意 位 置换 行 了 。 

@ 双击 Al 单元 格 进入 编辑 状态 ， 并 将 光标 放 在 需要 换行 的 
位 置 。 如 图 4-3 所 示 。 


光标 置 于 此 处 


秒 训 机 梅 立项 : 区 训 机 攀 根 据 
以 及 国家 有 基部 门 的 规定 各 本 CX Tf 发 
阅 训 谍 程 的 项 目 建议 书 。 过 于 各 册 认 应 尼 攻 演 训 训 和 的 各 和 近 
全 的 人 员 、 税 训 的 目标 、 市 场 的 需要 和 发 展 前 景 、 需 要 配置 的 资 


1 | 尝 等 。 项 目 建 议 书 应 经 过 评审 并 得 到 批准 。 


目 图 4-3 


@ 按 〈Alt+Enter) 组 合 键 , 单元 格 内 的 文本 束 会 目 动 在 光标 
插入 的 位 置 之 后 进行 换行 了 。 如 疼 4-4 所 示 。 


a 
乎 训 机 攀 立 项 : 阅 训 机 宰 根 据 用 人 单位 和 社会 各 类 人 人 员 的 需求 ， 
以 及 国家 有 关 部 门 的 规 二 和 本 机 蜀 发 展 的 需要 ， 扣 出 设计 和 开发 
秒 训 课程 的 项 目 建 议 蔬 。 ”一 
其 主要 内 容 应 包括 税 训 课程 的 多 Se 适合 的 人 员 、 秒 训 的 绅 标 、 
市 场 的 需要 和 发 展 前 景 、 需 要 配 轩 等 。 项 目 建 议 蔬 应 经 过 
1 | 评审 并 得 到 批准 。 


在 此 处 换行 


E44 
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技巧 3 
和 Word 不 同 ，Excel 的 “格式 ” 沫 单 中 没有 直接 设置 字体 格式 
的 命令 ， 这 时 候 束 可 以 利用 设置 单元 格格 式 来 进行 上 下 标的 设置 。 
@ 首先 选中 单元 格 中 需要 设置 上 标 效果 的 文本 , 单 击 鼠 标 右 
键 ， 在 右键 逐 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 人 命令， 打开“ 设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 。 如 图 4-5 所 示 。 


i 


@ 在 “字体 ”选项 卡 下 的 “特殊 效果 ” 栏 下 勾 选 上 “上 标 ” 
复 选 框 。 如 图 4-6 所 示 


re | 
人 六 仿宋 客观 
和子 仿 实 Ea 大 
加 黑人 加 -本 
家 志文 并 二 | 

过 下 级 

华文 行 凡 

窒 业 文 大 党 - - 
Fey): ec) 

5 


天 

入 站 立业 

EE EN 
ERE 
中 RB) 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 就 可 以 将 选中 的 文本 设置 为 上 标 显 
示 了 。 效 果 如 图 4-7 所 示 。 
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技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 


函数 


查找 
函数 


二 


ER ee 实 用 技 巧 
目 图 4-7 


六 操作 打 展 


如 条 要 设置 文本 的 下 标 效 末 ， 在 “字体 ”选项 卡 下 的 “特殊 
效果 ” 栏 下 义 选 上 “下 标 ” 复 选 框 就 可 以 了 。 


33 妙用 (F4) 进行 重复 操作  ) 
如 果 需 要 在 表格 中 重复 进行 某 项 操作 ， 常 用 的 有 两 种 方法 ; 
一 种 是 复制 ， 另 一 种 方法 是 使 用 格式 刷 。 除 此 之 外 ，(F4》 键 也 


可 以 很 好 地 完成 重复 操作 。 如 本 例 中 首先 设置 了 文本 的 确 纹 填充 
效果 ， 妆 选中 其 他 单元 格 区 域 ， 控 下 〈F4〉 键 后 ， 即 可 进行 相同 
的 撒 纹 填充 效 末 。 可 以 多 次 使 用 《FE4》 键 执行 相同 的 操作 。 

@ 选中 表格 中 的 第 4 行 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “学 体 ” 选 项 组 中 
的 “填充 颜色 ”按钮 ， 并 选择 一 种 颜色 。 如 疼 4-8 所 示 。 


文件 开始 ”开发 J 具 插入 《页面 布局 数据 公式。 审阅 视图 


唱和 fH- | 华文 宋体 -| -Ix “== 国 = -+- 对 
娜 套用 表格 格式 粘 由 EE ee nn | 
邯 单元 格 样式 “vy sru- 下 "人 = 国 三 亏 去 | 自 - 
样式 竟 贴 板 “6 字体 | 主题 颜色 六 方式 
了 一 
a4 Xx vv 左 | 18-25 千 | 
| | | || | ||| 
Ey y 1 
g pti 
高 中 及 以 下 | ie 一 | 类 


-A ND - 


培训 机 构 地 址 
| 10000 以 上 | 公务 员 | ”| 培训 讲师 
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@ 早 击 后 即 可 为 选中 的 行 添加 的 纹 填充 ， 选 中 第 6 列 ， 按 
下 《F4〉 键 ， 束 可 以 重复 填充 压 纹 色 的 操作 了 。 如 图 4-9 所 示 。 


TT 


LF 


OU 


ET Td 


连 申 以 各) 久 


如 果 一 张 表格 中 的 数据 内 容 特别 多 时 ， 通 过 不 断 地 滚动 右边 
的 滑 块 来 浏览 数据 将 非常 不 便 。 这 时 候 束 可 以 通过 拆 分 窗口 的 方 
法 来 合 看 数据 。 

@ 打开 数据 量 庞大 的 工作 表 ， 竺 击 “ 视 图 ”一 “窗口 ”选项 


组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 。 如 图 4-10 所 示 。 


ee 


| 及 KE 布 忆 ”标尺 网 妨 三 刁 Q [> > | 出 吧 业 建 四 D 
分 而 二 | 犁 宛 文 杭 天 。 | 半 风格 颇 | 半 标题 是 地 比 训 100% 得 你 到 SS Te 
2 业主 区 碱 。 国 不 寺 名 丘 ， 站 中 0 
工作 迁 议 四 畦 示 po 

L2B dl 3 a S A 
B 人 E 了 

， 销售 :业绩 统计 表 

3 硝 情 (1) 部 dd,500 92,500 | 0 | Th 0 

4 ,请 各 (1) 训 ?5500 ,500 6&4, S00 | 

5 请 全 ?5, 500 6,600 ,000 ,G0p 

EL 7 和 6500 的 ,500 6 000 ”分 

7 销售 (1) 部 82, 050 | 63 500 90, 500 滚动 窗 格 

3 | 销售 (1) 名。 32,500 73,000 $41, 000 Sr<、 

9 [| ja S00 ?1,000 9, 500 


21 | 请 得 (2) 部 69,000 89,600 | 各 ,5600 7%.000 ”69,600 96,600 
22 请 信人 2) 禄 ?72,600 ?1500 | 的 500 87, 000 ?27,000 ?8, 000 
23| 负 入 C2) 部 ?74,000 ， ?72,500 | 67,000 4,000 ?5,000 ， 90,000 
24 | 而 念 (2) 名 ， ?5,500 ?72,500 | 75,000 92,000 365,000 | 55,000 


@ 单 击 后 即 可 在 表格 中 诬 加 十 字 型 拆 分 窗 格 , 按 住 岂 标 滚轮 
进行 上 下 深 动 ， 残 可 以 将 窗口 分 成 四 个 部 分 进行 但 看 了 。 
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“冻结 窗 口 ”滚屏 查看 数据 


和 “ 拆 分 窗口 ”查看 数据 不 同 , “冻结 窗 口 ”是 将 表格 中 的 
部 分 数据 列 或 者 数据 行 实 现 固 定 ， 这 样 不 论 查看 表格 中 的 任何 位 
0 四 办 的 数据 ， 这 部 分 冻结 的 数据 行 、 列 将 始终 显示 

a @ 打开 工作 表 ， 单 击 “ 视 图 ”一 “窗口 ”选项 组 中 的 “(E 
多 理 是 ”冻结 窗 格 ” 按钮, 在 下 拉 菜单 中 单 击 “冻结 首 列 ” 命令 。 如 图 4-11 
-i 


打印 EN 二 开 妈 工具 。 揪 )，。 页面 志 十 报 图 。 路 委 。 公式 。 全 
= 国 _ 司 | 网 加 


ns 中 并 
了 则 同步 语 却 
Om tn ma 


SZ 园 
条 件 工作 震 训 加 尽 示 时 示 中 网 四 
格式 三 引 闻 芝 工作 要 风 示 本 内 于 ， 
A] 二 | 3 ks ww 丰 悄 草 业绩 束 - 时 a 
pz] 渔业 十 条) 
| Emma 作 要 再 未 时 全 时 ,保持 
有 效 性 1 
芭 直 和 
4 消亡 {2} 部 7 9 p3500 | BA, 000 
5 | 卢 了 | 辆 睛 1) 攻 | 15, 5 se ER 78, on 
排序 B 铺 曙 18 3, Eid | SB, Bht a6, DOD 
Ts ] 人 
侯 许 
师 )J 灵 
I 


畏 几 《部 | 二 5 ee es DB, SDD TR S00 | 5 S00 
虹 | 办 米 (4) 部 | 二 四 B3, OOD 75, S00 62, DNn B55, D00 | dié, 0 
LE 部 | 和， 辣 丰 HT O00 | dO | T6000 | S3000 | Eld; Ow 


FT EAT Sl O00 


数据 让 


分 析 14 | 可 
15 性 丰 | 辅 下 45) 这 | So 全 
J | 草 寺 为 | 畏 直 4) 莉 | 25 5 


透视 表 
统计 et 


图 表 比 @ 单 击 后 即 可 冻结 表格 A 列 的 “姓名 ”数据 。 当 答 看 任何 


位 置 的 数据 时 ， 此 列 将 始终 显示 。 如 图 4-12 所 示 。 
必 备 
技巧 


1 
8 上 
文本 与 1 
] 罗 [em | 5 r 
逻辑 E | 
了 Fr 
B | 张 质 TE 
这 | 下 虹 圳 A 列 的 “ 姓 到 000 『 
se i101 享 性 99 > YY 士 El 『 
类 11 | 柱 月 二 名 ”被 冻结 5, 000 [ 
1 3 | 享 捕 ed 3 [ali 
13 | 你 红军 | 2, , Sl, 000 [ 
14 | 训 请 乔 | 93,050 | 对 ,00 | 77,009 | 31,000 78, 000 
1 | 性 乐 | 98,000 | 72,500 | 100,000 | #8,000 87,500 
165 刘 太 为 | 3550 | a5,600 | 和 ,500 | 4,000 TD, 000 
17 | 详 档 性 | 97,600 | 78,000 73,000 | g2, 6500 78, 000 ”500, EOD 


目 图 4 -12 


86 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


民 操作 扩展 


如 果 单 击 选择 “冻结 首 行 ” 命 令 ， 束 可 以 实现 深 动 窗口 始终 


显示 标题 行 了 。 单 击 “ 取 消 冻 结 窗 格 ”命令 束 可 以 将 其 取消 。 


3 文本 格式 数字 转换 为 数字 格式  ) 


日 常 工作 中 经 常会 遇 到 将 数据 导入 Excel 中 后 是 以 文本 形 
式 显示 的 ， 如 果 公式 引用 的 单元 格 数据 为 文本 ， 在 计算 时 就 会 
返回 错误 值 显示 (如 图 4-13 所 示 ), 即使 重新 为 其 设置 单元 格格 
式 为 数字 也 无 济 于 事 。 那么 有 没有 办 法 可 以 将 其 彻底 转换 为 数 
字 格式 呢 ? 


Cl 7 :|x vv f| =AVERAGE(C3:C10) 


2 

3 

5 ， 刘 长 城 | 行政 部 | 2000 

6 

7 

8 

9| 酸 涛 | 销售 部 | 300 个 生生 
王 英 财务 部 首 误 


#DIV/O! a 


目 图 4 -13 


@ 选中 显示 为 文本 格式 的 单元 格 区 域 ， 如 : C3:C10， 然 后 
单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “分 列 ” 按钮 。 如 图 4-14 
所 示 。 

@ 打开 “文本 分 列 问 导 -第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ， 保 持 默 
认 选 项 并 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 如 图 4-15 所 示 。 
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格式 
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排序 、 
筛选 
数据 S530) 


分 析 | 昌 国定 宽度 (W) - 每 列 字段 加 空格 对 齐 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 


@ 继续 在 打开 的 “文本 分 列 问 导 - 第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 


中 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ,然后 在 “文本 分 列 癌 导 -第 3 步 , 共 3 步 ” 
对 话 杠 中， 选中 “和 常规” 单 选 框 。 如 图 4-16 所 示 。 
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到 
文本 分 列 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 


使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 


列 数据 格式 

名 堂 规 (G) 
文本 四 期 ， 其 余数 据 则 转 
日 期 D): YMD |=| 高 级 (A).。 
不 导入 此 列 ( 跳 过 四 


目标 区 域 (E): | $C$3 


“常规 "数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ,日 期 值 会 转换 成 日 
换 成 文本 。 


[一 


国 


mm 


Cpe tpt rr 


@ 最 后 单 击 “ 完 成 ”按钮 , 束 可 以 将 文本 格式 数 子 转换 为 数 


本 图 4-16 


字 格 式 了 。 效 果 如 图 4-17 所 示 。 


丰 B C 

， ”员工 姓名 | ”所 属 部 门 基本 工资 ee 
3 | 刘 欣 人 
+ | 李强 | 销售 部 | 15%0 

5 | 刘 发 城 

6| 和 针 雅 | 市 场 部 | 160%0 = 

7 | 张 云 海 财务 部 

8 ， 陈 去 | 财 和 部 | 120 

9， 妈 洲 | 销售 部 | 90 

10| 于 英 | 财 和 部 | 160 | 


用 户 也 可 以 选中 文本 显示 的 单元 格 ， 单 击 左 上 角 的 黄色 警告 
按钮 ， 在 下 拉 玉 时 中 选择 “转换 为 数 子 ”命令 束 可 以 了 如 图 4-18 


所 示 。 
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行政 部 | ” 转 泳 为数 下 | 
市 场 部 关于 此 错误 的 帮助 (H 

忽略 错误 四 
在 编辑 栏 中 编辑 (B) 


有 时 从 其 他 文件 中 复制 过 来 的 数据 ， 原 本 应 该 是 日 期 格式 的 
数据 会 显示 为 数 子 ， 这 时 候 束 可 以 利用 分 列 功能 将 其 一 次 性 全 部 


转换 为 日 期 显示 。 本 例 中 的 表格 数据 是 从 考勤 机 中 导入 过 来 的 ， 
其 中 的 日 期 是 以 数字 格 却 显 示 的 ， 如 何 将 其 转换 为 正确 的 日 期 格 
式 呢 ? 

@ 选中 表格 中 显示 为 数字 的 A 列 单元 格 区 域 。 单 击 “ 数 据 ” 
一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “分 列 ” 按 钮 。 如 图 4-19 所 示 。 


EZ Fe FeIaR A mi 后 


[向 自 Access | < 佣 Ts 连接 
鸭 自 网 站 We 全 部 刷新 
> ~ ”| 编辑 链接 


获取 外 部 数据 连接 


视图 数据 公式 审阅 


2 全 jm 


TT 
A 排序 ” 第 选 et 
A 有 高 级 
排序 和 秘 选 


| 82 "| :| xx vv 大 | 20130901 


A B C D E F 


私有 笨 上 璇 F 璇 
18:00 
18:30 
全 志 18:00 
: 
了 :55 18:00 
7:49 : 


长 海 7 了 :53 18:00 


上 图 4-19 
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@ 打开 “文本 分 列 辣 导 -第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ， 持 续 你 
持 默 认 选 项 并 依次 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 直 到 “文本 分 列 癌 导 - 


第 3 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 中 选中 “日 期 ” 单 选 框 ， 并 在 其 后 的 下 


拉 列 表 中 选择 “YMD” 格 式 。 如 图 4-20 所 示 。 


和 
文本 分 列 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 


使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 恪 式 。 
列 数 据 局 式 
党 规 (G) 


“常规 "数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转 挨 成 日 
文本 四 期 ， 其余 六 的 态 文 本 。 


期 


数据 预 点 人) 


20121109 


目 图 4-20 


数据 的 
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编辑 与 
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六 
] 高 级 (A) | = 化 与 
不 导入 此 列 ( 吕 过 )D 打 E 有 
目标 区 域 (E): | $A$1 国 条 件 
格式 


目 单 击 “完成 ”按钮 ， 束 可 以 将 表格 中 的 数字 全 部 转换 为 日 图 表 比 
期 格式 了 。 效 果 如 图 4-21 所 示 。 较 分 析 


a B D 
办 各 上 璇 天 柬 

20137971 

2013/9/1 

20137971 :45 


| 0 | 18:00 
= 


= Le 


2013/9/1 日 若 式 > 一 18210 | 


2013/9/1 7:55 18:00 
2013/9/1 | 李 著 其 | ?7:49 | 18:00 

张 海 18:00 
Ee 
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3 链接 到 其 他 资料 文档 


为 了 节省 表格 中 的 数据 资源 ， 达 到 精 傈 的 目的 ， 用 户 可 以 在 


表格 需要 的 位 置 设 置 与 其 他 表格 的 链接 。 当 单 击 文本 时 残 可 以 打 
开 这 张 工作 表 Js 

@ 选中 需要 设置 链接 的 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”一 “链接 ” 
选项 组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 。 如 图 4-22 所 示 。 


EE Fe 了 ITR A i 汉 红 公式 市 风 


机 四 
网 形 次 > 山 - 号 - 宏 - 四 
回避 国 加 凡生 由 i 虹 = 
适 扩 家 下 所 和 遂 搞 家 > 应 用 程序 - ”图表 动 … 上 * View 上 
谈 格 应 用 但 序 图 家 5 畸 千 


&1 ” | 和 YY 不 | 人 员 培 训 情 况 同 党 调 坦 


汪 _| OO | 条 


1001-2000 | 培训 课程 
2001-5000 | 培训 时 间 
5000 以 上 “| 培训 机 构 地 址 


XE| ”| oooBLE | 公务 员 | | 培训 讲师 
FE 图 人-22 


@ 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 选 中 需要 链接 的 表格 文件 。 
如 图 4-23 所 示 。 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 选中 的 单元 格 
航 添 加 了 下 划 线 “如 图 4-24 所 示 )。 将 鼠标 指 问 文本 内 容 ， 下 接 
单 击 束 可 以 打开 设置 了 与 其 链接 的 工作 表 了 。 


查 
收入 | 培训 项 目 。 培训 费用 


目 图 4-24 


上 个 技巧 讲述 了 如 何 设置 与 其 他 工作 表 的 链接 ， 那 么 是 否 可 
以 设置 当 鼠 标 指 同 链 接 时 目 动 显示 提示 文字 效 末 呢 ? 

@ 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ,然后 单 击 右 上 角 的 “屏幕 提 
示 ” 按 钮 。 在 打开 的 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 框 中 输入 需要 
显示 的 文字 信息 。 如 图 a A 所 示 。 


下 图 4-25 
@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 。 当 将 鼠标 指针 指 同 链接 时 ， 
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查找 


函数 


驶 可 以 显示 屏 才 提示 文字 了 。 


ET 

在 对 Excel 表格 进行 操作 时 ， 输 入 网 址 或 者 电子 邮件 地 址 ， 
会 日 动 转换 为 超 链接 。 如 果 不 想 达到 这 个 效果 ， 则 可 以 通过 选项 
设置 取消 此 功能 。 

@ 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”标签 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 
框 。 切 换 到 “校对 ”标签 ， 并 单 击 右 侧 的 “自动 更 正 选 项 ”按钮 ， 
打开 “和 目 动 更 正 ” 对 话 框 。 

@ 在 “键入 时 自动 食用 格式 ”选项 卡 下 , 取消 “键入 时 蔡 换 ” 
栏 下 的 “Internet 及 网 络 路 径 古 换 为 超 链接 ” 复 选 枉 。 如 网 4-26 
所 不 。 


目 图 4-26 
@ 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 次 键入 网 址 或 邮件 时 就 不 会 目 
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动 转换 为 超 链 接 了。 


RR 操作 打 展 


如 果 只 想 取消 部 分 超 链接 文本 内 容 ， 就 可 以 选中 需要 取消 超 
链接 的 单元 格 区 域 ， 单 击 右键 在 右键 菜单 中 单 击 “ 删 除 超 链 接 ” 
命令 ， 就 可 以 取消 超 链接 了 。 


各 何 六 可 有 站 外 技 的 才  ，，，，，，，，，) 
当 单 元 格 设置 了 超 链 接 后 ， 如 果 单 击 进 入 编辑 则 会 自动 跳 转 
到 链接 位 置 。 那 么 这 种 情况 该 如 何 解 决 呢 ? 
选中 已 经 设置 了 超 链接 的 单元 格 〈 如 图 4-27 所 示 )， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 文本 ， 然 后 按 〈Enter〉 键 就 可 以 实现 超 链 接 单元 格 
的 编辑 了 。 如 图 4-28 所 示 。 


xx v 大 培训 课程 
和 bd 


TL 编辑 并 按 (Enter〉 键 


Ee 和 | 1000BT 


EL 


计算 机 | 5000 以 上 “| 培训 机 构 地 址 
员 


公务 员 | | 培训 讲师 
EE 


将 光标 放置 在 设置 了 超 链 接 的 单元 格 上 ， 碳 击 忌 标 ， 在 打开 
的 右键 染 单 中 选择 “编辑 超 链接 ”命令 ， 打 开 “ 编 辑 超 链接 ”对 
话 框 ， 然 后 再 进行 编辑 即 可 。 
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4.2 ”数据 合并 拆 分 
和 ”合并 单元 格 时 保留 所 有 文本 内 容 TD 


当 要 合并 的 单元 格 中 都 包含 文本 时 ， 执 行 合 并 操作 时 会 弹出 
合并 后 只 显示 左上 角 单 元 格 值 的 所 示 信 息 〈 如 图 4-29 所 示 )， 提 
示 其 他 单元 格 的 数据 都 被 目 动 忽略 了 。 那 么 如 何 才 能 在 执行 合并 
多 单元 格 后 ， 依 然 显 示 出 所 有 的 文本 内 容 呢 ? 


全 合并 单元 格 对 ， 仅 保 针 左上 和 角 单 元 恪 的 值 而 放弃 其 他 值 。 


| 


目 图 4-29 
@ 首先 选中 需要 合并 内 容 的 D4:D7 单元 格 区 域 ， 并 同时 执 
行 复制 操作 。 然 后 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 雳 贴 板 ” 选 项 组 中 的 刁 控 钮 ， 


在 左 侧 打 开 “ 剪 贴 板 ” 窗 格 。 
@ 此 时 会 在 其 中 显示 单元 格 中 的 所 有 内 容 , 即 刚才 执行 复制 
的 多 个 单元 格 中 的 内 容 。 如 图 4-30 所 示 。 


| = 于 | 
oe -=| 加 es -| 卓 且 i 并- 团 甬 hh + 于 -7 
主体 "| 三 转交 - 

DD -| | ee = 国光 - 国 本- 外， 肘 开 。 三 - 国 . 插 - 

”并 国 ( " 国 三 三 所 三 四 入 坟 。 慰 wRak -正之 

bi NEE 抽 本 于 二 | 

Dt 言 同 拉 定 ， 每 扯 出 1 天 可 4 符 + 肖 专业、 让 欣 绕 计 》， 影响 工程 进度 的 ， 每 影响 一 元 折 3 人 入 

_ 和 B 四 bh | 

药 贴 板 “> 

且 寺 要 取 让 呈现 目 = 


| 十 接 间 同 的 二 , 丁 王 出 1 更 扣 1 他 (分 专 业 ， 本 次 
下 四 四 
Et EE Lr . 机 10 和 。， 林 霹 攻 生 玫 天 _ 


TT 
光 扩 计 1 。 蜡 明了 程 认 龟 39， 避 条 扩 一 更 可 
画 调 计 衬 隆 。|3 吕 。 | 


[Be 本 | 宣 SS 让 和 Rn 


Tt 
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@ 删除 D4:D7 单元 格 区 域 中 的 内 容 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “对 


齐 方式 ”选项 组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 。 


@ 双击 合并 后 的 单元 格 , 使 其 处 于 编辑 状态 , 单 击 “ 副 贴 板 ” 
究 格 中 要 精 贴 的 项 目 (第 一 步 中 复制 的 内 容 ), 就 可 以 完成 数据 的 


输入 了 。 如 图 4-31 所 示 。 


D 


四] 按 合 同 约定 ,每 超出 1 天 扣 1 分 ( 分 专业 、 批 次 
统计 ) 。 ， 一 天 扣 3 分 。 
未 向 建设 单位 提供 ， 扣 10 分 。 未 向 部 信息 技 .… 9? 


E 
dy 时 


i 本 允 
:0 
合并 单元 格 “六 

al 


勘察 设计 单位 施工 图 考核 评分 表 


“| 按 合 同 的 定 ， 每 超出 1 天 扣 1! 分 分 专业 、 批 
次 统计 ) 。 WE 每 影响 一 天 扣 3 


未 向 建设 单位 提供 ， 扣 10 分 。 
未 向 部 信息 技术 中 心 提供 ， 扣 10 分 。 
违法 分 包 ， OT 每 起 扣 10 


E 取消 单元 属 合并 的 数据 到 未 合并 的 区 域 中 
” 当 用 户 对 显示 相同 文本 内 容 的 单元 格 执行 合并 操作 后 ， 所 有 
合并 的 区 域 将 只 显示 一 个 数据 。 那 么 如 何 取消 数据 合并 后 的 显示 
并 将 其 显示 在 未 合并 的 单元 格 中 呢 ? 
@ 例如 ， 选 中 A 列 的 单元 格 数据 (合并 的 )， 单 击 “ 开 始 ” 


廊 “ 对 章 方 式 ” 选 项 组 中 的 “合并 后 大 中 ” 欣 钮 ， 取 清单 元 格 合 


并 格式 ， 如 图 4-32 所 示 。 


@ 按 下 〈F5》 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 。 单 击 “ 定 位 条 件 ” 
按钮 ， 在 打开 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 选中 “ 空 值 ” 单 选 框 。 如 


图 4-33 所 示 。 


日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 选中 所 有 空 值 单 元 格 。 继 续 在 公 


式 编辑 栏 中 输入 : =Al1。 如 图 4-34 所 示 。 


@ 按 下 《Ctrl+Enter》 组 合 键 后 ， 就 可 以 将 数值 显示 在 合并 


的 单元 格 区 域 中 了 。 如 图 4-35 所 示 。 
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各 行内 容 差 异 羊 元 格 (AI 
各 列 内 容 差异 羊 元 格 (M) 
回 引用 单元 格 (D) 
加 从 尾 单 元 格 (D) 
@@ 直 导 0 
| 所 有 级 别 (LD) 


© SE 
各 当前 数组 (A) 
各 对 急 (B) 


显示 合并 
的 数据 


技巧 15 15| 如 何 批量 合 并 相同 内 容 的 单元 格 


如 果 表格 中 需要 执行 合并 的 单元 格 区 域 特别 多 ， 手动 操作 很 
容易 出 错 ， 并 且 效 率 也 不 局 。 本 例 为 大 家 介绍 快速 批量 合并 单元 


格 的 方法 。 

@ 打开 Excel 工作 短 ， 选 中 需要 分 类 汇总 的 数据 区 域 ， 单 击 
“数据 ”一 “分 级 显示 ”选项 组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 
类 汇总 ”对 话 框 。 

@ 勾 选 上 “ 选 定 汇 总 项 ” 栏 下 的 “地 区 ” 复 选 枉 ， 设 置 “ 汇 
总 方式 ”为 “ 求 和 ”如 图 4-36 所 示 。 

日 选中 A 列 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “编辑 ”选项 组 中 的 “会 找 
和 选择 ”按钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 
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“定位 条 件 ” 对 话 框 中 选中 “ 空 值 ” 单 选 框 。 如 图 4-37 所 示 。 


© 批注 (OO 各 行内 容 差 异 羊 元 格 (W 
站 党 县 (0) 各 列 内 容 差 异 单元 格 (M) 
© 公式 回 引用 单元 格 (P) 

数字 (U) 回 从 尾 单 元 格 (D) 

文本 (X) 回 直 尾 (0 

钦 辑 值 (6) 所 有 级 别 (L) 

错误 (E) 和 一 个 单元 格 (9) 


@ 此 时 即 可 选中 A 列 中 的 所 有 衬 单 元 格 〈 如 图 4-38 所 示 )。 
保持 选中 状态 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “对 章 方式 ”选项 组 中 的 “合并 
后 居中 ”按钮 ， 得 到 如 图 4-39 所 示 的 单元 格 合并 效果 。 


| 
| 


D 


@ 选中 合并 单元 格 后 的 A 列 数据 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “剪贴 
板 ” 选 项 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 并 为 B 列 应 用 相同 的 格式 ( 合 
并 单元 格 )。 如 图 4-40 所 示 。 

@ 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 , 单 击 左下 角 的 “全 部 删除 ” 
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按钮 。 如 图 4-41 所 示 。 


Ez 开发 T 具 播 入 页面 布局 数据 公式 守 e 
a 2 

贸 - A- EE 王 王 党 ， 

Fs * J 


@ 单 击 后 返回 工作 表 ， 即 可 取消 表格 数据 的 分 类 汇总 格式 。 
选中 A 列 并 单 击 忌 标 右键 ， 在 右键 沫 单 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 “如 
图 4-42 所 示 )。 这 样 就 可 以 完成 批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 了 。 
最 终 效 果 如 图 4-43 所 示 。 


DO” 


站 将 一 个 单元 格 中 的 数据 拆 分 到 多 列 


表格 中 的 A 列 显示 了 员工 姓名 、 年 龄 、 职 位 等 各 项 信息 ， 并 
昌都 输 入 在 一 个 单元 格 内 (之 间 使 用 空格 阳 开 )。 现在 需要 将 各 项 
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言 轧 拆 分 显示 为 多 列 ， 可 以 使 用 分 列 功能 来 设 首 。 
@ 选中 需要 拆 分 的 单元 格 区 域 , 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ” 
选项 组 中 的 “分 列 ” 按 钮 。 如 图 4-44 所 示 。 


开始 插入 数据 页 面市 局 公式 审阅 视图 


2 有 了 天 

z| 排序 第 选 et 

天 下 高 级 
排序 和 伐 选 

所 | 和 2 财务 部 取 届 


忆 风 财务 部 职员 本 科 


可 图 4-44 


@ 打开 文本 分 列 癌 导 - 第 1 步 , 共 3 步 ? 对 话 框 ( 如 图 4-45 
所 示 )， 持 续 保 持 默 认 选 项 并 依次 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 。 在 “ 文 
本 分 列 向 导 - 第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 中 选中 “空格 ” 单 选 框 ， 
如 图 4-46 所 示 。 


加 分 阳 符 号 ([D); - 用 分 卫 字 符 ， 如 过 号 或 制 表 符 分 卫 每 个 字段 


br 


各 国定 宽度 (W) - 每 列 字段 加 空格 对 齐 


芳 26 岁 财务 部 职员 本 
刘辉 研 32 岁 销售 部 总 监 专科 
伟 24 岁 设计 部 文员 本 科 
刘 泛 安 29 岁 设计 部 组 长 本 科 


wa) (+ -© | Ee) #9a| | 


下 图 4-45 
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请 设置 分 列 数据 所 包含 的 分 卫 符 号 。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 。 
分 卫 符 号 

Tab 键 上 四 

分 号 (M) 

加 逗号 (O) 


数据 的 
输入 


编辑 与 
el 


美化 与 
打印 


条 件 
和 


日 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 打开 “文本 分 列 癌 导 - 第 3 步 , 共 3 


人 人、\ 


排序 、 步 ” 对 话 框 ， 设 置 好 目标 区 域 ， 可 以 在 数据 预览 看 到 分 列 的 效果 。 
筛选 如 图 4-47 所 示 。 


> 文本 分 列 向 导 - 第 3 步 , 共 3 步 蚊 0 
分 析 使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 
列 数据 格式 
透视 表 @ 党 规 (G) 


; 上 “常规 "数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转换 成 日 
统计 其 余数 据 则 转 效 成文 本。 


oamo me 国 Ev 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 


@ 单 击 “ 完 成 ”按钮 返回 表格 ,可 以 看 到 单元 格 中 的 数据 被 
分 成 多 列 显 示 ， 效 朱 如 网 4-48 所 示 。 
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be 
中 
nn 
Lm 
my 


周 注 贱 
尚 册 当归 
炊 于 
py 
Ef 
本 
于 于 喉 
红 怠 台 
葛 装 广 
林 汗 证 
计 斌 喇 
和 区划 生 


oo 3 CD 0 一 


单元 格 中 的 数据 之 间 必 须要 输入 分 隔 符 《〈 比 如 空格 、 喜 号 
等 )， 才 能 在 “文本 分 列 向 导 ” 对 话 框 中 选择 “分 隔 符号 ”选项 。 


如 宋 需 要 拆 分 的 单元 格 数据 乙 间 没有 设置 分 隅 符 ， 可 以 选择 
“国定 宽度 ”选项 ， 并 在 “文本 分 列 癌 寻 - 第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 


框 中 的 “数据 预览 ”下 手动 设置 即 可 。 如 图 4-49 所 示 。 


| 


第 4 章 @ 数据 编辑 与 处 理 O 103 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
外 二 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
筛选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


操作 
工作 簿 


操作 
王八 二 


数据 的 
输入 


编辑 与 
罗 理 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
简 选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


4.3 ”数据 复制 


村 村 由 数据 时 匹配 目标 区 域 格式 


如 末 将 其 他 位 置 的 文本 数据 复制 粘贴 到 目标 单元 格 区 域 ， 并 
日 单元 格 的 格式 并 不 相同 。 这 时 候 就 可 以 按照 下 列 操 作 方式 实现 
粘贴 数据 时 匹配 目标 区 域 格式 。 

@ 选中 需要 复制 的 单元 格 区 域 ， 按 (Ctrlt+C〉 组 合 键 复制 ， 
然后 选中 需要 复制 到 的 目标 位 置 的 起 始 单元 格 ， 并 按 《CtrltV)》 
组 合 键 粘 贴 。 

@ 单 击 粘 贴 区 域 右 下 角 的 “粘贴 选项 ”按钮 , 打开 下 拉 麻 单 ， 
单 击 妨 ( 值 和 数字 格式 ) 命令 (如 图 4-50 所 示 ) ， 即 可 让 粘贴 来 
的 数据 目 动 匹配 目标 区 域 的 格式 。 效 果 如 图 4-51 所 示 。 


C H 


人 宙 避 夯 蕉 痪 问 着 偶合 


4 | 1825 小 语种 1001-2000 


7 | 和 0 学 以 上 一 - 

国 习 应 包 
10 向 信访 

12 相让 骆 值 

1 Ls 
| 已 访 记 

了 0 
人 此 吏 动 夏 呢 向 着 记 查 


1 | 
2 年龄 | 学 历 收入 | 培训 项 目 培训 费用 | 考虑 因素 
3 | 18 岁 以 下 | 高 中 及 以 下 | 1500 以 下 荃 语 1000 以 下 “| 培训 昼 格 


4 | 19-25% 关 专 1500- 3000 1001-2000 | 炉 训 课程 
= T “2001.5000 二 | 谤 训 时 向 


6 | 36-0 岁 | 研究 生 及 以 上 | 
7 | 色 岁 以 上 


匹配 目标 格 去 
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技巧 1 I 数据 行列 转 置 生成 新 表格 


为 了 达到 表格 的 设计 和 需要， 可 以 将 表格 原 本 的 行列 进行 互 换 
并 生成 新 的 表格 。 

@ 首先 选中 数据 区 域 ， 按 〈Ctrl+C》 组 合 键 复制 ， 然 后 选 
中 要 复制 到 的 目标 位 置 的 起 始 单元 格 ， 按 《Ctrl+V) 组 合 键 进 行 
粘贴 。 

@ 单 击 粘 贴 区 域 右 下 角 的 “粘贴 选项 ”按钮 ， 打 开 下 拉 沫 
单 ， 单 击 “ 转 置 ” 命 令 ( 如 图 4-52 所 示 )， 即 可 实现 数据 行列 的 


| 财务 部 
| WA | FE | WR | 


技巧 19 复制 数据 表 保持 原 行 高 列 宽 和 


在 复制 表格 的 时 候 ，2& 经 常会 发 现 粘贴 过 来 的 数据 表 行 高 和 
列 宽 与 原始 表格 不 同 。 下 面 介 绍 如 何 粘贴 才能 保持 原始 行 高 和 
列 宽 。 

@ 选中 需要 复制 的 单元 格 区 域 并 执行 复制 操作 , 将 光标 放置 
在 需要 粘贴 的 位 置 。 单 击 “ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “ 炸 
贴 ” 按 钮 ， 在 下 拉 沫 单 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 。 

@ 打开 “选择 性 粘贴 > 对话 框 ， 选 中 “粘贴 栏 下 的 “ 列 宽 ” 
单 选 枉 。 如 图 4-53 所 示 。 
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所 有 合并 冬 件 格式 (G) 


〇 乘 IM) 
局 除 四 


跳 过 空 单元 (B) 


回 转 置 (6) 


下 图 4-53 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 创建 与 原 表 格 相同 列 览 的 空 晶 
区 域 了 。 最 后 在 执行 精 贴 操作 ， 残 可 以 你 持 列 览 不 变 的 状态 复制 
表格 了 。 


六 多 次 复制 、 粘 贴 相同 的 文件 和 图 片 


当 在 工作 中 需要 使 用 不 同 工 作 表 中 的 数据 和 网 万 时 ， 如 朱 每 次 
使 用 都 去 手工 逐个 但 找 并 复制 所 需 的 数据 ， 操 作 费 时 。 下 面 介 绍 如 
何 一 次 性 复制 多 个 项 目 , 然后 利用 勇 贴 板 在 需要 使 用 时 瓯 进行 烙 贴 。 


如 图 4-54 所 示 为 每 名 新 入 职员 工 的 基本 信息 (当前 工作 竹 
包含 多 个 工作 表 )， 如 图 4-55 所 示 为 表格 中 需要 使 用 到 的 图 片 文 
件 。 现 在 需要 新 建 另 一 个 工作 短 将 这 些 文件 快速 应 用 到 其 中 。 


a B C D E 


2 年 工作 经 验 
襄 | 本 科 | 23 岁 | 1 年 工作 经 给 各 并 


ORNAPONDN- 
[ee 
ESeomnamaeonr 


EI EL 
可 国人 -55 
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@ 首先 选中 需要 多 次 使 用 的 文本 数据 ， 例 如 : A4:E4 单元 格 
区 域 。 按 下 《Ctrl+C)》 组 合 键 执行 复制 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 一 “前 
贴 板 ” 选 项 组 中 的 局 按 钮 ， 在 左 侧 打 开 “ 剪 贴 板 ” 窗 格 (如 图 4-56 


所 示 )， 此 时 选中 复制 的 内 容 束 会 显示 在 覃 贴 板 中 。 


开始 于 TI 上 。 揪 和 可 可 布 局。 视图。 数据 公式。 审阅 

后 EE | -| x 三 国 = 关 区 | =| 
Bu 四- 加- 各 -| 实 - 国 所 全 下 图 - 定 -%，| 吉 江 
和 RR ead 让 一 一 加 日 
项 贴 量 所 享 体 嘲弄 在 下 可 可 

A 丘 | 王 皇 

瘟 贴 板 2 

全 好 MB | | 宇 世 清 梳 

= 


总] 王 邑 本 各 23 涯 1 年 工作 
烃 容 行 到 也 


可 1) 训 奈 量 专科 26 客 2E 工 
必 班 访 行 栈 配 


lo 
是 李 矶 与 地 笠 台风 4 芋 工 之 上 11 
”人 既 苯 行政 有 OO 


征询 Fx 埋 柱 癌 宙 1 年 工作 
晤 验 设计 部 


| 


@ 按照 相同 的 步 坚 将 工作 竹中 的 图 片 复制 到 瘟 贴 板 中 ,如 


图 4-57 所 示 。 


选中 的 内 容 被 
复制 到 剪贴 板 


目 图 4-56 


选项 ~ 


由 ] 王 婷 本 科 23 岁 1 年 工作 经 验 行政 部 


区] 李 阁 嵌 本 科 26 岁 2 年 工作 经 验 行政 部 16 


D 中 加 下 国情 


下 图 4-57 
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@ 打开 需要 粘贴 文本 和 图 片 的 工作 表 , 将 光标 放置 在 需要 插 
入 文本 的 单元 格 ， 打 开 “ 蔓 贴 板 ” 窗 格 ， 直 接 单 击 需要 的 数据 和 
诗人 时” 图片 内 容 即 可 插入 。 如 图 4-58 所 示 。 


工作 表 
数据 的 ea 新 人 砚 记 工 基 认 
输入 EEC 
0 [a | || Rs | san | + | 9 | rimew | Hm 
FE 二 he Ns | sm | sn | > | rns | Faw 
bE TT 六 本 到 专科 22 岁 | 1 年 工作 经 给 | 设计 部 
去 化 与 
打印 San 
ea 1 一 分 别 单 击 剪 贴 板 中 
示人 和 13| 的 内 容 即 可 
格式 UE 0 220 149 工 P T 
RR 15 
有 效 性 17 
排序 、 
贤 选 
数据 WAT 计 喜 
分 析 2 see ead lem den en sled sede ee en sedi edie edn ei 
es Office 剪贴 板 可 以 暂 存 Office 文档 或 者 其 他 程序 所 复制 的 多 


统计 个 文本 或 者 图 片 。 用 户 还 可 以 在 粘贴 的 时 候 根据 实际 需要 对 复制 
图 表 比 年 的 项 目 进行 排列 。 


ee 
必 备 Sa 人 

技巧 5 选择 性 粘贴 实 现 简 易 数 据 计 算 
a 表格 对 销售 员 的 业绩 进行 了 汇总 ， 并 规定 提成 率 为 0.05。 现 


SEE。 在 要 根据 要 求 计算 每 名 销售 员 的 提成 金领 〈 销 售 业绩 * 提 成 率 )， 
呈 坟 是 这 里 可 以 使 用 “选择 性 粘贴 ”功能 中 的 “加 ”、“ 减 ””“ 乘 ””“ 除 ” 
本 运算 规则 一 次 性 计算 。 

函数 @ 首先 设置 好 提成 率 为 0.05， 按 下 《Ctrl+C)》 组 合 键 复 
制 。 按 住 《Cel》 键 依次 选中 需要 参与 运算 的 单元 格 区 域 
盏 数 外 (C2:C8)， 在 “开始 ”一 “前 贴 板 ”选项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 
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查找 


钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 2 命令 。 如 图 4-59 探 作 
- 工作 簿 
所 示 。 
操作 
恒 必 | 三 三 去 


数据 的 
输入 


编辑 与 
外 二 


美化 与 
打印 


上 
格式 


有 效 性 

讽 置 
@ 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “运算 ” 栏 中 选中 “ 乘 ” 人 

单 选 框 。 如 图 4-60 所 示 。 本 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 以 看 到 选中 的 单元 格 区 域 的 值 同时 人 

进行 了 乘 以 数值 “0.05” 的 操作 。 结 果 如 图 4-61 所 示 。 
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较 分 析 
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2 选择 性 粘贴 功能 计算 时 忽略 空 单元 格 

在 利用 选择 性 粘贴 功能 实现 简易 运算 时 ， 需 要 计算 的 单元 格 
区 域 中 包含 空 值 ， 如 果 想 忽略 空 值 ， 可 以 首先 定位 出 所 有 销量 ， 
然后 再 进行 乘法 运算 就 可 以 了 。 

@ 在 空白 单元 格 中 输入 数字 “0.05” 然后 按 〈Ctrl+C》 组 合 
键 进 行 复制 。 

@ 选中 显示 提成 金额 的 单元 格 区 域 ， 按 键盘 上 的 〈FE5》 键 ， 
打开 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 
对 话 框 ， 并 选中 “常量 ” 单 选 框 。 如 图 4-62 所 示 。 

日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 选中 所 有 第 量 〈 衬 值 除外 )。 如 
图 4-63 所 示 。 


加 当前 区 域 (R) 
各 当前 数组 (A) 
各 对 条 (B 


EE 和 6 


@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 剪 贴 析 ”选项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 
打开 的 下 拉 玉 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 命令， 打开 “选择 性 粘贴 ” 
对 话 框 。 

日 在“ 运算” 柱 中 选中 “ 乘 ” 单 选 框 ， 然 后 单 击 “ 人 确定 ” 按 
钮 ， 束 可 以 看 到 所 有 人 锌 选中 的 单元 格 同 时 进行 乘 以 0.05 运算 。 续 
果 如 图 4-64 所 示 。 
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< 让 粘贴 效 据 随 诛 效 据 自动 更 新 


已 知 工作 竹中 包含 了 3 张 工作 表 ， 现 在 需要 在 “全 年 业绩 统 


计 ” 表 格 中 复制 上 半年 和 下 半年 的 销售 业绩 数据 。 那 么 是 否 可 以 
设置 当 原 始 数据 更 改 时 ， 复 制 过 来 的 数据 也 能 自动 更 新 呢 ? 操作 
pa 

@ 在 “上 半年 业绩 ”表格 中 选中 “销售 业绩 ” 列 数据 ， 按 
《Ctrlt+C〉 组 合 键 复制 。 如 图 4-65 所 示 。 

@ 切换 到 “全 年 业绩 统计 ”中 ,选中 起 始 单元 格 , 在 “开始 ” 
一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 沫 单 中 
单 击 忆 〈 粘 贴 链 接 ) 命令 。 如 图 4-66 所 示 。 


第 4 章 @@ 数据 编辑 与 处 理 O 111 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
外 二 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
筛选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


操作 
工作 簿 


操作 
下 | 攻关 


数据 的 
输入 


编辑 与 
el 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
简 先 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


日 按照 相同 的 操作 方法 复制 下 半年 的 业绩 数据 。 当 改变 “下 
半年 业绩 ”中 的 “销售 业绩 ”数据 时 《〈 如 网 4-67 所 示 )， 切 换 至 
“全 年 业绩 统计 ”表格 中 , 就 可 以 看 到 相应 的 单元 格 数据 实现 了 更 
新 。 如 图 4-68 所 示 。 


Ce "|| = 下 于 年 业 训 1!88 


修改 
单元 格 数据 


| 国 
| 人 


a 


DOA PAD- 


中 六 


10 


| i 
1 号 


| 上 财 年 业 十 | 下 半年 业 婧 | 全 年 业 情 村 计 | 


| 上 半年 业绩 | 下 半年 业 续 | 全 年 业绩 统计 | 


目 图 4-67 是 图 4-68 


将 表格 快速 转换 为 图 片 


为 了 实现 表格 的 整体 旋转 和 移动 等 操作 ， 首 先 可 以 将 其 转化 
为 图 片 格式 ， 然 后 再 直接 应 用 到 其 他 地 方 即 可 。 
@ 选中 需要 转换 为 图 片 的 表格 ， 按 〈CtrI+C》 组 合 键 复 制 。 
@ 单 击 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ” 按钮 ， 在 
打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 国 〈 图 片 ) 命令 (如 图 4-69 所 示 )， 即 可 
将 表格 转换 为 图 片 ， 可 以 看 到 图 片 是 浮 于 文字 之 上 的 ， 还 可 以 对 
其 进行 移动 。 如 图 4-70 所 示 。 


文件 开始 ”开发 T 具 插入 页面 布局 
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数据 的 
输入 


10 妃 界 三 
| 生生 | 部 而 |， 夏 和 ，| 站 天 上 | 区 珊 届 | 志和 人 
13 上 8 岁 以 下 上 | 高 中 及 以 下 1500B 下 一 | 美语 一 | 一 fo00 以 下 | 培训 价格 一 


培训 课程 


15 | 26-3s 岁 | 本科 | 3001-5000 | 考研 ”| 2001-5000 | 培训 时 间 美化 与 
17 -36-50 岁 十 研 究 生 有 以 士 |-5001-10000 一 | 计算 机 一 5000 以 二 一 | 培训 栅 构 地 址 打印 


上 
格式 


可 图 4-70 


3 天 将 公式 计算 结果 转换 为 实际 什 

当 完成 了 公式 的 计算 后 ， 为 了 保护 公式 不 被 更 改 ， 或 者 方便 
应 用 ， 可 以 将 公式 计算 结果 转换 为 数值 形式 显示 。 

@ 选中 C 列 单元 格 区 域 ， 按 《Ctrl+C)〉 组 合 键 复制 。 如 
图 4-71 所 示 。 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技 攻 


@ 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 右键 菜单 中 单 击 以 〈 值 ) 命令 外 三 六 
(如 图 4-72 所 示 )， 就 可 以 只 粘贴 数值 , 从 而 将 计算 结果 转换 为 普 
通 数值 显示 。 
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D E 


操作 & bE 


全 1 
工作 湾 2 | 20130n1 
= 3 | 2013/9/2 
操作 4 | 2013/9/3 109 1 530 ! 530 
EE 5 | 201394 | 123 ! 653  ! 653 粘贴 选 硕 : 

6 | 2013/9/5 119 ! 772 |! 772 上 2 ~ 
数据 的 7 |201396 | 102 ! 874 ! 874 DD I Lf 
输入 8 | 2013/9/7 

9 | 2013/9/8 122 1 1120 ! 1120 

10 | 2013/9/9 156 ! 1276 ! 1276 
编辑 与 
处 理 昌国 4-72 


美化 与 
打印 


2 四 一 次 性 复制 公式 到 多 个 工作 表 中 


条 件 
格式 本 例 中 的 工作 筹 显示 了 3 张 工 作 表 ， 统 计 了 每 个 销售 小 组 在 


三 全。 上 半年 和 下 半年 的 销售 额 比较 。 在 “销售 A 组 ” 表 中 设置 了 公式 ， 
设置 由 现在 需要 将 公式 复制 到 另外 两 张 工作 表 中 。 

排序 、 @ 首先 选中 C2 单元 格 ， 按 下 《Ctrl+C》 组合 键 进行 复制 。 
太志 电 按 住 (Ctrl〉 键 不 放 ， 依 次 在 另外 两 张 工作 表 标 签 上 单 击 选 中 它 
数据 们 。 如 图 4-73 所 示 。 


分 析 
| cz "| :| 六 YY 友 | =IF(B2>A2, “提高, 下降")&ABS(B2-A2)&” 万 元 ” 
透视 表 
统计 
图 表 比 
较 分 析 4 
必 备 . 
技巧 7 29800 下 降 3434 万 元 
8 
文本 与 
逻辑 #473 
@ 双击 C2 单元 格 一 次 (如 图 4-74 所 示 )， 按 (Enter) 键 ， 


即 可 实现 公式 的 复制 。 

日 切换 到 “销售 B 组 ”工作 表 ， 可 以 看 到 公式 被 复制 到 C2 
单元 格 ， 如 图 4-75 所 示 ; 再 切换 到 “销售 C 组 ”工作 表 ， 可 以 
看 到 公式 也 被 复制 到 C2 单元 格 。 如 图 4-76 所 示 。 
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22309 下 降 1309 万 元 “| -一 一 


2 
3234 | 259800 ”| 下 降 3434 廊 元 < 信 叫 C2 中 郊 入 
] 


由 
编辑 与 
四 图 4-74 处 理 
bd : pe yd Fe 二 CL 是 高 ^“,“ ~ 尝 ? 二 上 
| 1 
D < 一 
oo 


条 件 
复制 的 公式 格式 


| =IF (B2>42,“ 提 高”, “下 降 ”) 
&ABS (B2-A2)&” 万 元 ” 
【一 


6 "|:|x v Ef 


三 B 6 D > 
ee 

EE Re dd } 
2 | 44090 | 55900 | 提高 11810 万 元 复制 的 公式 
3 
图 表 比 
5 较 分 析 
白 
了 | 10009 | 必 备 

4 ，”..， | 销售 C 组 人 由) : [4] GS 技巧 


4.4 查找 和 替换 数据 


7 查找 数据 并 突出 显示 出 来 


在 数据 量 庞大 的 表格 中 ， 当 需要 查找 某 些 特定 数量 时 , 可 以 设置 
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让 找到 的 数据 以 特殊 格式 突出 显示 出 来 ， 从 而 让 三 找 结果 更 加 百 观 。 

@ 投下 《Ctrl+H) 组 合 键 ， 打 开 “ 答 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 切 
换 至 “得 找 ” 选 项 卡 ， 在 “得 找 内 容 ” 中 输入 需要 答 找 的 文本 ， 
然后 单 击 “ 答 找 全 部 ”按钮 ， 承 可 以 在 下 方 的 预览 窗 格 得 看 丛 找 
到 的 文本 位 置 。 如 图 4-77 所 示 。 


SHS11 85000 

$ES18 85000 

$H$27 B5000 -~ 
» 


@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 子 体 ”选项 组 中 的 “填充 闫 色 ” 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “页 色 ”选项 (如 图 4-78 所 示 )， 单 击 后 就 可 
以 将 碍 找到 的 数据 以 黄色 撒 纹 填充 格式 突出 显示 出 来 了 。 


EN 和 Ia A rs 全 有 


二 二 xs = 国 - 多 丽人 
中 rn. A. + .Pe 
页 贴 二 字 兴 mY 


和 ;方式 
TI [| 


mt ii | er 
8 ， 续 质 | 负 峰 11) 分 | eso Hl C= | 96500 | 


9 | 卢 红 琳 | 钠 旷 (1) 部 | 二 准 色 84500 | 
10 ， 李 住 | 钠 贱 (1) 部 | ve | -be 一 78500 
11 ， 杜 月 虹 | 钠 昌 1) 部 | BEOOI ge 755 

12 季 友 | 畏 蜘 11) 部 | 
13 强 姑 军 | 销 电 1) 部 | 
14， 季 讲 诗 | 销 昌 (1) 部 | 
15 | 吉尔 | 销 二 (1) 各 | 96000 
16 | 刘 大 为 | 请 灶 (1) 部 | _ 95500 昌 
17 大 将 做 | 销 入 (1) 部 | 9750 
18 ， 张 情 | 销 得 (2) 部 | 


下 图 4-78 
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5 一 次 性 找到 所 有 空 值 单元 格 


利用 定位 条 件 功能 可 以 实现 一 次 性 在 庞大 表格 中 奉 找 出 所 
有 空 单 元 格 并 选中 。 

@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “编辑 ”选项 组 中 的 更 (查找 和 选择 ) 
按钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 选择 “定位 条 件 ” 命 令 〈 如 图 4-79 所 示 )， 
打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 。 


© 批注 (O 

回 常量 (Q) 

© 公式 ( 
数字 (U) 
文本 (X) 
多 辑 值 (G) 
错误 (E) 
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@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 返回 表格 , 就 可 以 看 到 所 有 空格 被 选中 


了 。 效 果 如 图 4-81 所 示 。 


ee — 广 
00) I 
Ee 
| 的 由 (17 甸  62,500 | > Fl 000 | ee 
博信 11) 总 | 79, 600 


1 NET g0, 600 |_97, 000 


S i Wi 3 Ts OY i ft oD | 


| 请 记 11 部 [和 TT 

ED 请 二 (1) 部 IE 计 ,500 时 000 ?5, SoD 
博世 41) 瞻 Ba Qo | A LOD 3 0 本 ,000 号 3 000 型 1 了 ,00 
请 蕊 11) 疮 熏 3 站 TL So0 ge OOm 9 Sm 襄 T om 意 ] ,了 自身 spn], Wim 
| 请 三 (11 前 的 ,060 名 


】 [请 晤 11) 人 | 96, 600 | 8 月 94, 0 9. 500 | 0, 000 
7 的 是 11) 乔 闻 ,6 ga, Bd | 4, BO | ,00 | a 
| 张 刁 | 靖 二 43) 局 56, 000 人 | Tt | 5, on ss, 


下 图 4-81 


加 果 在 表格 中 设置 了 公式 ， 就 可 以 利用 定位 功能 一 次 性 查找 


出 所 有 公 云 所 在 单元 格 。 


@ 按 (F5) 键 打开 “定位 条 件 ”对 话 框 ， 并 单 击 选中 “公式 


单 选 枉 。 如 图 4-82 所 示 。 


名 行内 容 差 异 着 元 格 (UO) 
各 列 内 容 差 异 着 元 格 (M) 
回 引用 单元 格 (P) 
回 从 尾 单 元 格 (D) 
名 直 尾 四 
所 有 级 别 (L) 


各 当前 数组 (A) 
各 对 急 (B) 


@ 早 击 “确定 ” 控 钮 返回 工作 表 ， 残 可 以 看 到 所 有 设置 了 公 


式 的 单元 格 被 选中 。 如 图 4-83 所 示 。 
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I3 | 、 n =SUN(C3:H3) 


| 销售 (1) 部 | 
张 的 “销售 (1) 部， 73500 | 
卢 红 | 销售 (1) 部， 75,500 | 
齐 图 “ 负 售 (1) 部。 79, 500 | 
村 月 销售 (1) 部 82,050 | 63,500 ， 的 500 | 97,000 | trio0 Cp,000 
张大 “ 铺 慷 (1) 部 | 82,500 | 78,000 81,000 | 96,500 | 96,500 | $700 
,请 六 (1) 部 ， 到,500 | 71,000 99,500 | #9,600 | #4,500 | #8,00% 
| 请 入 (1) 部 87,500 | #63,500 67,500 | 98,500 | 78,500 | 
销售 (1) 部 88,000 | 82,500 83,000 | 75,500 | 62, oo 
平成 “请 集 (部 92,000 | 64,( oo00 | 0 | | 93000 
张 杂 军 | 销售 (1) 部 | 的 ,000 | 71,500 92,000 | 96,500 | 让 000 | 61,000 
玫 请 请 | 销 第 (1) 部 | 93,050 | 35,500 17,000 | 81,000 | 95,000 | 78,000 
社 乐 | 销 术 (1) 部 | 96,000 | T2500 100,000 | #6,000 | 62,000 | #7,500 


技巧 30 妙用 通配符 进 并 行 模糊 查找 


如 果 记 不 清 表格 中 的 某 项 具体 数据 ， 可 以 利用 通配符 加 上 某 
个 文本 进行 模糊 查找 。 

@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “编辑 ”选项 组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 
在 下 拉 末 单 中 早 击 “但 找 ” 命 令 ， 打开“ 但 找 和 巷 换 ”对 话 框 。 

@ 勾 选 上 “单元 格 匹 配 ” 复 选 枉 ， 并 在 “得 找 内 容 ” 文 本 框 
内 输入“* 迟 ”。 单 击 “ 碍 找 全 部 ”按钮 ， 束 可 以 在 对 话 框 的 下 面 
看 到 匹配 的 所 有 显示 结果 了 。 如 图 4-84 所 示 。 


范围 册 : “| 工作 表 | "| 回 区 分 大 小 引 Q 
i 回 单元 格 匹 配 (QO) 

en e aed 

sa 


模糊 匹配 查找 数据 . xlsx Shee 
模糊 匹配 查找 数据 . xlsx sheet1 
模糊 匹配 查找 数据 . xlsx sheet1 
模糊 匹配 查找 数据 . xlsx Sheet1 
模糊 匹配 查找 数据 . xlsx Sheet1 
模糊 匹配 查找 数据 . xlsx Sheet1 
模糊 匹配 查找 数据 . xlsx Sheet1 
| 模糊 匹配 查找 数据 . xlsx Sheet1 
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数据 
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半角 问号 “?” 表 示 可 以 在 搜索 目标 中 代 蔡 任何 单个 的 字符 ， 
“x” 可 以 代替 任意 多 个 连续 的 字符 ， 包 括 空 字符 。 


如 果 需 要 模糊 查找 以 茶 个 姓氏 开头 的 文本 ， 就 可 以 在 “ 香 找 
内 容 ” 文 本 框 内 输入 “ 张 *” 束 可 以 了 。 


ED WR eee) 
为 了 使 符 换 后 的 数据 能 够 一 目 了 然 ， 可 以 在 登 换 的 同时 为 其 
重新 议 置 格式 。 
@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “编辑 ”选项 组 中 的 坦 (查找 和 选择 ) 
按钮 ， 在 下 拉 末 蛙 中 选择 “和 蔡 换 ”命令 (如 图 4-85 所 示 )， 打 开 
“查找 相符 换 ”对 话 框 。 


文件 开始 ”开发 I 具 插入 页 面 布局 视图 数据 ”公式 证 阅 


程 小 丽 | 销售 (1) 部 66,500 | 92,500 95,500 
张 焰 销售 (1) 部 73,500 ， 91,500 | 64,500 | 93,50( 


@ 切换 全 “ 蔡 换 ”选项 卡 ， 在 “ 奉 找 内 容 ” 中 输入 需要 得 找 
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的 文本 ， 在 “和 合 换 为 ”中 输入 需要 丛 换 为 的 内 容 ， 然 后 单 击 右 侧 操作 


a | 在 作 洁 
的 “格式 ”按钮 〈 如 图 4-86 所 示 )， 打 开 “ 蔡 换 格 式 ” 对 话 框 。 
操作 
I 3a 
SAE) 数据 的 
车 冯 为 四 | 名 入 (Aj 部 国 ER ] 人 人 - 输入 
范围 贞 : “| 工作 表 [~| 回 区 分 大 小 瑟 人 O 编辑 与 
二 日 回 单元 格 匹 配 (O) 编辑 三 
a ee | 处 理 
雪 化 本 
打印 
了 图 4-86 人 
日 在 “ 填 元 ”选项 卡 下 设置 好 底 纹 磊 色 为 “ 监 色 ” 如 图 4-87 
所 示 。 有 效 性 
设置 
排序 、 
饰 选 
D 数据 
口 分 析 
昌 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


下 图 4-87 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 
“全 部 蔡 换 ”按钮 。 
日 返回 工作 表 并 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
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操作 看 到 文本 被 答 换 并 显示 为 蓝 色 撒 纹 格式 。 效 朱 如 网 4-88 所 示 。 


E F H I 
操作 . 
5 ; 数据 被 替换 并 
了 更 改 了 格式 
5 
数据 的 
输入 7 97,000 | 65, 150 
8 96,500 | 96,500 
9 34, 500 
编辑 与 1 
上 于 12 ， 
多 和 13 ， 
14 | 李 诗 诗 | 销售 (&) 部 | 93,050 | 85,500 | 77,000 95, 000 
美化 与 15 72, 500 | 100, 000 ， 62, 000 
16 86, 500 | 90,500 ; 99, 500 
打印 17 ， 84,500 | 78,000 | 500.500 | 
18 ， 张 恬 | 销售 (2) 部 56,000 | 77,500 ， 74, 500 
饼 19 | 李 丽 葡 销售 (2) 部 | 58,500 90, 000 88, 500 97, 000 72, 000 65,000 | 471,000 
条 件 
格式 可 区 4 -88 
有 效 性 
二 有 
操作 扩展 
排序 、 NN 
AAA 下 
遍 选 
LE Ry 、 站 站 二 站 » BY » 
ES 如 果 需 要 取消 设 定 的 单元 格格 式 ， 可 以 单 击 “格式 ” 按钮， 在 


分 析 下 拉 沫 单 中 单 击 “清除 蔡 换 格式 ”选项 吏 可 以 了 。 如 网 4-89 所 示 。 


透视 表 

统计 

图 表 比 查找 内 容 (N): | 销 千 (1) 部 上品 (MM). 
这 分 析 车 疙 为 :| 针 和 (A | I 
二 范围 (H): 园 区 分 大 小 写 (OQ 

必 备 ex ee 

技巧 se 2 

文本 与 

逻辑 


寺中 一 次 性 取消 Excel 表 中 的 换行 符 


当 从 其 他 位 置 或 网 页 中 导入 Excel 数据 的 时 候 ， 经 常会 在 单 
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元 格 中 出 现 换行 符 ， 有 的 时 候 这 些 换行 符 是 不 显示 的 ， 便 于 以 后 
数据 的 编辑 和 计算 ， 可 以 一 次 性 取消 这 些 换行 符 。 

@ 按 (CtrIt+H〉 组 合 键 ， 打 开 “ 查 找 和 符 换 ”对 话 框 。 

@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 按 下 《Ctrl+Enter〉 组 合 键 ,“ 替 
换 为 ” 框 中 保持 空白 ， 然 后 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 就 可 以 删除 
表格 中 所 有 的 换行 从 了 。 


23 于 天 ”批量 删除 特定 的 字 竺 | 
当 从 位 置 复制 来 数据 时 ， 如 果 出 现 大 量 的 不 需要 的 字符 时 ， 
则 可 以 利用 替换 功能 一 次 性 批量 删除 。 
@ 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输 
入 要 删除 的 字符 ， 如 ，&&, “替换 为 ” 框 中 保持 空白 。 如 图 4-90 
所 示 。 


了 图 4-90 


RE 
一 般 情 况 下 的 奏 找 替换 设置 都 在 表格 的 整个 区 域 中 进行 ， 如 
果 某 些 区 域 的 数据 不 需要 参与 查找 蔡 换 ， 束 可 以 为 蔡 换 操作 设置 
一 个 指定 的 区 域 。 
@ 首先 选中 需要 执行 登 换 的 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl+H)》 组 
合 键 ， 打 开 “ 符 找 和 符 换 ”对 话 框 。 
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格式 
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设置 

排序 、 
简 选 
数据 
分 析 

透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 


@ 切换 全 “ 答 换 ”选项 卡 ， 在 “得 找 内 容 ” 中 输入 需要 奉 找 
的 文本 ， 在 “ 蔡 换 为 ”中 输入 需要 谷 换 的 内 容 。 如 网 4-91 所 示 。 


程 小 丽 | 和 


99,5 
_ 李 佳 | 销售 (1) 部 | 87,500 | 63,500 | 67,500 | 98,500 | 78,500 | 94,000 | 489,500 
Ss = -93.00 | 514,000 | 


[一 一 一 


查找 内 容 (N): | 销 千 (1 ) 部 
车 洛 为 (6 | 销 千 (ADJ 部 


回 单元 格 匹 配 (O) 
区 分 全 /半角 (B) 


@ 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 并 返回 表格 ， 就 可 以 看 到 只 在 选中 
的 区 域 中 实现 了 文本 数据 的 蔡 换 。 如 图 4-92 所 示 。 


65,150 


程 小 丽 仅 在 此 区 域 
完成 替换 


Ey 
3 
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第 D 二 
表格 美化 与 打印 


5.1 表格 美化 


tna ) 
”一般 在 设计 表格 的 时 候 总 是 将 其 标题 显示 在 正中 位 置 的 ， 通 
常情 况 下 帮 是 使 用 “合并 并 居中 ”功能 来 设置 。 但 是 这 样 会 破坏 束 
个 工作 表 的 二 维 结构 ,在 以 后 使 用 函数 、 排 序 等 操作 时 会 带 来 一 些 
不 必要 的 麻烦 ， 这 时 候 就 可 以 设置 表格 标题 跨 列 居中 。 

@ 首先 选中 需要 设置 的 标题 行 , 单 击 鼠 标 右键 , 在 右键 菜单 


中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 。 如 图 5-1 所 示 。 


总 亲切 中 
1 作 忆 让 le 
。 ”年龄 收入 调 ji 发 用 考虑 因素 
3 |18 岁 以 下 | 高 中 及 以 下 | 15%0 以 下 [A 下 
4 | 18-25 岁 大 专 1500-300( 。 选择 性 粘贴 (9) 2000 
5 | 26-35 岁 3001-500( 插入 QD).. 5000 
6 ”36-50 岁 5001-1000 删除 (D).. EE 
7 | 0 岁 以 上 10000 上 以 上 清除 内 容 (N) | 培训 讲师 、| 
， sam < 过 中 | 
让 | 列 完 (©). | 
11 | 隐 荡 (H) 
le | 取消 隐藏 


FE 
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操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 

排序 、 
径 选 
数据 
分 析 

透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


@ 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 下 的 
“水 平 对 齐 ” 栏 下 选择 “路 列 居 中 ”命令 。 如 国 5-2 不 。 


分 页 证 站 
缩小 字体 填充 (多 
合并 羊 元 格 (M) 

从 右 到 去 
文字 方向 中 ): 


RER 窜 上 


FE 


日 单 击 “ 人 确定 ”按钮 后 ， 束 可 以 完成 标题 行 的 里 
设置 了 。 效 果 如 图 5-3 所 示 。 

三 B C D E 

| 人 贞 侈 动 偿 思 庙 卷 兽 术 。 、 

。 年龄 | 学历。 | 收入 | 培训 项 目 | 培训 费用 考虑 因素 

| 199MTF | 高 RUF | 1500 以 下 | 茯 语 | 1000DX 下 | 培训 价格 

4 18259 | 大雪 ”| 15003000 | 小 语种 | 10012000 | 培训 这 各 

5 | 25359 | 未 科 | 3001-5000 | 考研 | 2001-5000 | 培训 时 间 | 


6 培训 机 构 地 址 
7 150 风 以 上 | | 10000 以 上 | 公务 员 |  _ ” | 培训 讲师 


FE 


列 居 中 显示 


于 标题 应 用 会 计 用 双 下 划 线 


对 表格 标题 的 志 化 是 多 种 多 样 的 ， 比 如 设置 颜色 、 了 字体、 对 


绍 如 何 为 标题 行 添加 会 计 用 双 下 划 线 效 末 。 
会 计 用 双 下 划 线 的 标题 行 , 单 击 鼠 标 右 


章 方 式 等 。 下 而 束 介 
@ 首先 选中 需要 应 用 会 
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链 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 。 
@ 打开 “设置 单元 格格 式 ”对话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 下 的 
“下 划 线 ” 栏 下 选择 “会 计 用 双 下 划 线 ”命令 。 如 图 5-4 所 示 。 


EE 
@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 后 ， 台 可 以 为 标题 行 添加 会 计 用 双 下 划 


线 了 。 效 果 如 图 5-5 所 示 。 


会 计 专用 
下 划 线 


< 
i 
下 | 高 中 及 以 下 | 1500 以 下 | 奖 语 | 1000B 下 | 
培训 课程 

3001-5000 | 考研 | 2001-5000 | 培训 时 间 


培训 讲师 


0 


ss 
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设置 表格 标题 倾斜 显示 : 
用 户 可 以 在 设置 单元 格格 式 中 设置 标题 的 倾斜 度 ， 从 而 达到 
进一步 美化 表格 标题 的 效果 。 
@ 首先 选中 需要 倾斜 显示 的 标题 行 ， 单 击 “开始 ”一 “对 齐 
方式 ”选项 组 中 的 “方向 ”按钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 单 击 “设置 单元 
格 对 齐 方式 ”命令 。 如 图 5-6 所 示 。 


EN a A FEsg RE 人 5 


加 = 宁 作 1% -AN 三国 = Bd Av 
w= 加 EmHaKOI 
竟 9E 加 了 - 考 ” 肽 上 j 针 休 诺 山 
上 血汗 文子 (由 
Al ”|: | Y Ea 补 售 业 缚 统计 大 1 二 同上 脾 逢 文章 (U) 


并 /多 向 下 鬼 转 妆 字 (D) 


程 小 甸 | 钠 稿 C1} 能 | 66,500 | 92,500 ， 95,500 | 95,000 7 

水 略 “| 销 奖 (11) 部 73,500 | 91,500 4,500 | $3, S00 < 

| | 部 | 16,500 | 62,500 | 87,000 | 

， 刘 丽 | 请 千 (1) 部 | 79,500 | 96500 56,000 ， 100, 0 
桩 月 | 销售 1) 名 R2050 | 63,500 | 90,500 | ,000 | 65,150 | 99,000 

| 污 成 销售 (1) 剖 #2,500 | 76000 Si,000 | ,500 | 96,500 | 57,000 

| 在 代 亚 | 请 得 (1) 部 | #4, 500 | T1000 | 99,509 | ,S00 | 5500 | 53, Wo 


EE 


@ 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “对 齐 ” 选 项 卡 下 的 
“ 方 同 ” 栏 下 设置 为 “15 度 ”。 如 图 5-7 所 示 。 


Am 
+ 
市 
总 
也 
注 
~ 
2 


FE 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 束 可 以 将 标题 行 倾斜 显示 了 。 效 果 
如 图 5-8 所 示 。 


虱 小 可 ， 销 灶 (1) 部 66,500 92,500 95,500 | 部,000 
i | 请 贸 (1) 部 | 73,500 | 91,500 | 64,500 | 93,500 ~ 
点 打 销 壬 (1) 部 | 15500 | 62500 | 87.000 | 94500 | 78 000 | G1000 3 
刘 画 | 销 由 (1) 部 | 人 多 500 | 好 ,500 | 68,000 | 100,000 ，96,000 | 66,000 | 5 
福 月 “| 请 娘 《1) 部 | 82,050 | 83,500 | 90,500 | 97,000 | 65,150 | 99,000 0 
张 成 “| 销 顽 (1) 部 | 82,500 | 78,000 | 8l000 | 96,500 96,500 | 57,000 491 


重力 5-8 
技巧 4 


Excel 为 用 户 提供 了 多 种 多 样 的 表格 样式 ， 这 样 就 可 以 直接 
生成 美观 的 报表 了 ， 省 去 了 手工 设置 的 繁琐 步骤 。 

@ 打开 Excel 工作 每 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 组 中 的 
“套用 表格 格式 ”按钮 ， 在 下 拉 末 单 中 单 击 “ 表 样式 中 等 深浅 10” 
选项 。 如 图 5-9 所 示 。 

@ 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 中 设置 
需要 套用 格式 的 单元 格 区 域 。 如 图 5-10 所 示 。 

6 Ms 区 时 a 和 址 


大 用 De 是 入 wm rT 


和 


@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 并 返回 工作 表 ， 融 可 以 查看 套用 了 样 却 
的 表格 。 效 果 如 图 5-11 所 示 。 
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目 图 5-11 


E36 有 自 定义 表格 样式 


Excel 目 融 的 表格 样式 毕竟 有 限 ， 如 宋 目 己 日 党 工作 中 经 名 
需要 使 用 东 一 格式 的 表格 ， 可 以 目 定 义 表 格 样式 使 用 。 目 定义 的 
表格 样式 可 以 目 定义 设置 表格 的 边框 、 填 充 ， 和 学 体 等 效 末 。 

@ 打开 Excel 工作 短 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 组 中 的 
“套用 表格 格式 ” 投 钮 ， 在 下 拉 亲 蛙 中 单 击 “新 建 表格 样式 ”命令 。 

@ 打开 “新 建 表 样式 ”对 话 框 在“ 名称” 文本 框 中 设置 好 日 
定义 的 名 称 。 单 击 “ 夫 元 素 ” 列 表 框 中 的 “标题 行 ”选项 ， 然 后 单 击 
“格式 ”按钮 (如 图 5-12 所 示 )， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 


I 


目 图 5-12 
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@ 分 别 在 “ 边 杠 ”和 “填充 ”选项 卡 下 设置 好 目 定 义 的 边框 
格式 和 底 纹 填充 颜色 。 如 图 5-13 所 示 。 


他 三 抠 壤 二 > “ 


目 图 5-13 
@ 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 到 “新 建 表 样式 ”对 
话 框 。 再 在 “ 表 元 素 ” 列 表 中 选中 “整个 表 ” 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 切换 至 “边框 ”选项 卡 下 ， 设 
置 边 框 线条 样式 与 颜色 。 如 图 5-14 所 示 。 


目 图 5-14 
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操作 @ 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 返 加 到“ 新建 表 样式 ”对 


有 人。 话 枉 。 就 可 以 在 “新 建 表 样 式 ”对 话 框 中 的 “预览 ” 栏 下 看 到 设 


了 全 外 置 好 的 格式 预览 效果 。 如 图 5-15 所 示 。 
数据 的 Ey - J 
输入 


编辑 与 
I 


美化 与 
打印 


i 


格式 
有 效 性 
芭 置 
排序 、 
筛选 是 图 5-15 

2 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 就 可 以 完成 自 定 义 表格 样式 的 设置 了 。 
次 单 击 “ 开 始 ”一 “样式 ”选项 组 中 的 “套用 表格 格式 ” 按 包 ， 
2 在 下 拉 菜 单 中 的 “ 自 定义 ”选项 栏 下 就 可 以 看 到 设置 的 自 定义 表 

格 样式 了 。 如 图 5-16 所 示 。 


图 表 比 
较 分 析 
必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 一 一- 一 a 
人 负 鼠 押 往 痪 问 状 调 查 3 二 
数学 
2 于 2 
函数 3 
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下 图 5-16 
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@ 百 接 单 击 样式 选项 ， 并 在 弹出 的 “创建 表 ” 对 话 框 中 设 首 
“ 表 数 据 的 来 源 ”， 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 返回 表格 ， 残 可 以 完成 目 定 
义 表格 样式 的 人 套用。 如 图 5-17 所 示 。 


m m -RT m - 
3 
4 
50 岁 以 上 | | 10000 以 上 | 公务 员 | | 培训 讲师 | 


6 
7 


如 条 需要 删除 目 定 义 的 表格 样式 ， 了 驶 可 以 单 击 “ 开 始 ” 一“ 样 
式 ” 选 项 组 中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 右 击 需要 
删除 的 和 目 定义 样式 ， 在 右键 肖 单 中 单 击 “删除 ”命令 束 可 以 了 。 
如 图 5-18 所 示 。 
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Excel 2013 在 默认 情况 下 插入 的 表格 都 是 普通 表格 样式 ， 下 

面 介绍 将 指定 的 表格 样式 设置 为 默认 样式 。 这 样 当 用 户 再 次 插入 
狐 的 表格 时 ， 束 会 日 动 套用 设置 为 默认 格式 的 表格 样式 。 

@ 打开 Excel 工作 竹 , 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 组 中 的 “ 套 

用 表格 格式 ”按钮 ,在 下 拉 染 单 中 右 击 需要 设 为 默认 值 的 表格 样式 ， 
在 右键 亲 单 中 单 击 “ 设 为 默认 值 ” 命 令 。 如 图 5-19 所 示 。 


EE i in 内 7s 司 机 四 WE 4 


ss Wo) | 
== to ie | 
一 -一 -一 


目 图 5-19 


@ 单 击 “ 插 入 ”一 “表格 ”选项 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 打 
开 的 “创建 表 ” 对 话 框 中 设置 好 区 域 。 

日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 即 可 插入 默认 表格 样式 的 表格 。 效 
果 如 图 5-20 所 示 。 


Do DIM 乡 


目 力 5-20 
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只 有 在 执行 “插入 ”一 “表格 ”操作 时 ， 才 会 自动 套用 设置 
为 默认 值 的 表格 样式 。 


kd XA ) 

用 户 可 以 在 Excel 表格 中 目 定 义 每 个 单元 格 的 格式 ， 比 如 单 
元 格 字 体 、 边 框 ， 填 充 等 效果 ， 以 便 突 出 显示 重要 的 数据 。 本 例 
中 需要 将 表格 标题 所 在 单元 格 目 定 义 样式 ， 这 样 在 下 次 使 用 时 直 
接 单 击 套用 即 可 。 

@ 打开 Excel 工作 得 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 组 中 的 
“单元 格 样式 ”按钮 , 在 下 拉 末 单 中 选择 “ 狐 建 持 元 格 样式 ”命令 。 
如 图 5-21 所 示 。 

@ 打开 “样式 ”对 话 框 , 设置 “样式 名 ”为 “上 自 定 义 样式 1”， 
然后 单 击 “格式 ”按钮 (如 图 5-22 所 示 )， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 。 


EI rz 于 县 工具 揪 六 页面 布局 下 者。 公式 


区 
团 数字 (N)  G/ 通 用 格式 


注 种 对 齐 (D ”水 平 居 中 ， 委 直 居 中 对 齐 


园 字体 日 ”宋体 16, 加 粗 蓝 色 
回 边框 (B) 上, 下 边框 
园 填充 四 无 底 纹 


回 保护 (R) 锁定 


3 


目 图 5-22 
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@ 在 “字体 ”选项 卡 下 设置 字体 为 “黑体 ” 将 字形 设置 为 
“加 粗 倾斜 ”字号 为 20， 并 设置 下 划 线 为 “ 双 下 划 线 ”。 效 果 如 
图 5-23 所 示 。 


目 图 5-23 
@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 再 次 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 样 


式 ” 选 项 组 中 的 “单元 格 样 式 ” 控 钮 ， 在 下 拉 有 亲 单 中 单 击 “ 目 定 
义 ” 栏 下 的 “样式 1” 命 令 〈 如 图 5-24 所 示 )， 单 击 后 即 可 为 表 
格 僚 用 样式 。 


EZ 天 六 而 汶 I 同 。 竹 X 。 砍 桓 布局。 视图。 栈 据 公式 盖 阅 


| 粒 查 单元 格 医 站 二 
[ 注 各 
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3 单元 格 样式 的 修改 


对 于 设置 好 的 目 定 义 单 元 格 样式 ， 如 末 需 要 重 靳 添加 设置 或 


更 改 设 置 ， 可 以 直接 对 其 格式 进行 修改 。 

@ 打开 Excel 工作 短 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 组 中 的 
“单元 格 样式 ”按钮 ， 在 下 拉 末 单 中 右 击 “样式 1” 选 项 ， 在 右键 
菜单 中 单 击 “修改 ”命令 。 如 图 5-25 所 示 。 

@ 打开 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 〈 如 网 5-26 
所 示 )， 束 可 以 在 打开 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 进行 修改 。 


未 体 16, 加 家 蓝 色 


加 | 边框 (8) 左 , 右 , 上 ,下 边框 


| 回填 充 0 


复制 D 回 保护 (R) 
- 二 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
4 | 头 析 | 销 国 于 证 炸 秆 竹 洗 
围 525 


5 将 单元 格 样式 应 用 到 其 他 工作 短 中 


时 ， 如 果 发 现 对 方 的 茶 些 单 


”” 当 用 户 在 查看 他 人 制作 的 工作 敌 
元 格 样式 很 美观 ,并 希望 能 为 自己 所 用 ,就 可 以 将 其 样式 合并 到 自 
己 的 工作 竹中 进行 套用 。 

@ 首先 打开 已 经 设计 好 单元 格 样式 的 工作 每 。 如 图 5-27 所 
示 的 表格 标题 行 所 在 单元 格 样式 。 
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F 
工作 入 | 表 _ 
(> 
2 C2 
操作 3 | 销售 (1) 部 | 66,500 | 92,500 | 95,500 | 98,000 | sf 需要 应 用 的 
工作 表 73,500 | 91,500 | 64,500 | 93,500 | & 
3 5 75,500 | 62,500 | 87,000 | 94,500 | 7( 样式 
6 | 销售 (1) 部 | 79,500 | 98,500 | 68,000 | 100,000 | 96mb_ 和 从 一 
数据 的 7 82,050 | 63,500 | 90,500 | 97,000 | 65,150 | 99,600 | 
合 入 8 
输 9 | 销售 (1) 部 
= 
编辑 与 Fr 图 5-27 
处 理 


美化 与 @ 然后 打开 需要 应 用 其 他 单元 格 样式 的 工作 每 。 单 击 “ 开 始 ” 
打印 一 “样式 ”选项 组 中 的 “单元 格 样式 ”按钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 单 击 
条 件 看 “合并 样式 ”命令 。 如 图 5-28 所 示 。 

格式 @ 打开 “合并 样式 ”对 话 框 ,在 “合并 样式 来 源 ” 列 表 框 中 
有 效 性 旱 ”显示 了 设 管 好 单元 格 样式 的 工作 夭 名 称 。 如 图 5-29 所 示 。 


设置 
开始 ”开发 T 具 插入 ”页面 布局 ”数据 公式 

排序 、 ee 
入 选 BIuU- -| 0 
数据 好 
分 析 a 

订 二 花 耻 
透视 表 A 
统计 奈 题 标题 1 ”标题 2 

主题 单元 格 样式 
图 表 比 20W 着 [20%W0 着 9 20% - 着 ... 
必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 


函 致 @ 单 击 “确定” 按钮 ， 返回 需要 应 用 其 他 工作 表单 元 格 样式 
的 工作 短 中 。 依 次 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 组 中 的 “单元 格 
样式 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 可 以 看 到 合并 过 来 的 单元 格 样式 。 如 
图 5-30 所 示 。 
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知 要 完成 本 技巧 的 操作 ， 首 先 必 须 保证 两 张 工 作 泗 都 处 于 打 
开 状 态 ， 售 则 将 无 法 操作 。 


强大 的 t 二 和  ) 
格式 刷 在 Excel 表格 中 的 应 用 是 十 分 普 志 的 ， 它 可 以 将 议 置 
好 的 格式 应 用 到 其 他 位 置 ， 无 需 再 次 进行 复杂 的 设置 ， 只 需要 单 
击 按钮 即 可 完成 。 
@ 选中 已 经 设置 好 格式 的 表格 区 域 , 如 : Al:A7, 然后 单 击 “ 开 
始 ” 一 “去 贴 板 ” 选 项 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 。 如 图 5-31 所 示 。 


D E F GC H 
二 月 份 ”三 月 份 ”四 月 份 ”五 月 份 六 月 份 

an 92500 95500 98000 86500 71000 

91500 64500 93500 84000 87000 

62500 87000 94500 78000 91000 

是 550 98500 68000 100000 96000 66000 
“| 销售 (1) 部 82050 63500 90500 97000 65150 99000 

销售 《1) 部 82500 78000 81000 96500 96500 57000 


目 图 5-31 
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@ 当 光 标 变 成 刷子 形状 时 , 在 需要 套用 格式 的 表格 位 置 单 击 
一 下 《如 图 5-32 所 示 )， 就 可 以 完成 格式 的 快速 套用 了 。 效 果 如 
图 5-33 所 示 。 


本 应 用 相同 的 格式 


5.2 ”表格 页 面 设置 与 打印 


“| 手动 直观 调整 页 边 距 
进入 打印 预览 界面 中 ， 如 果 表 格 内 容 有 少量 超出 打印 纸张 
时 ， 可 以 直接 在 打印 预览 状态 下 通过 调整 页 边 距 让 其 完整 显示 在 
纸张 上 。 
@ 单 击 “文件 ”一 “打印 ”标签 ,进入 打印 界面 。 如 图 5-34 
所 示 。 


140 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


工作 佣 4 -Excel ?7 -ox 操作 


=- 工作 
打印 i 
3 工作 表 
ED e 数据 的 
二 en Docum. 输入 
设置 编辑 与 
[rT SE 
hm 
jm. 直下 于 化 与 
oP Ta 1 打印 
置地 
守信 
目 图 5-34 一 


有 效 性 

@ 单 击 打印 预览 页 面 右 下 角 的 凶 〈 显 示 边 距 ) 按钮 ， 此 时 即 和 
可 在 表格 打印 预览 中 的 四 个 方向 显示 黑色 实心 方 框 ， 按 住 并 拖 动 攻 
即 可 手动 调整 页 边 距 了 。 如 图 5-35 所 示 。 筛选 


一 全 数据 


一 


分 析 
=" 透视 表 
EE 汪 统计 


- 盏 二 
-i x - oo \ 较 分 析 


sagslalalale a ea ela 


BIBIEIR B RB BIBIRIRIR ss sssEe 
加 ~ om 加 | 本 | 让 广 | so 


5 让 表格 显示 在 纸张 的 正中 间 


有 时 候 在 对 表格 执行 打印 操作 时 ， 会 发 现在 打印 预览 窗口 中 
表格 是 显示 在 纸张 的 最 左 侧 或 者 最 右 侧 。 为 了 表格 打印 的 美观 , 可 
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较 分 析 


以 设置 让 表格 显示 在 纸张 的 正中 间 ， 然 后 再 进行 打印 。 
a “文件 ”一 “打印 ”标签 ， 进 入 打印 界面 。 可 以 看 到 
只 中 的 表格 并 不 是 大 中 显示 的 。 如 图 5-36 所 示 。 


定量 午 呈 于 辣 呈 关 后 玉 中 国 - eee 


表格 显示 
不 居中 


打印 机 
Werats PS Lema _ 


二 ou 


设置 


EB FI 天 重工 作 贾 
lr | 


1 岂可 坟 1 TO El 


本 图 S-36 


@ 单 击 “页 耐 布局 ”一 “页 和 面 设置 ”选项 组 中 右 下 角 的 外 页 
面 设置 按钮 ， 打 开 “ 页 和 耐 设置 ”对 话 框 。 

日 在 “页 边 距 ”选项 卡 下 ， 义 选 上 “居中 方式 ” 栏 下 的 “水 
平 ” 和 “和 王 生 ” 复 选 框 。 如 图 5-37 所 示 。 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 再 次 进行 打印 预览 界面 。 此 时 可 以 
看 到 表格 呈现 大 中 显示 的 效果 了 。 如 图 5-38 所 示 。 


i a jE 
国民 
打印 作 表 
二 国 数据 的 
输入 
打印 机 bo 
~ 编辑 与 
设置 处 理 
四 
= 美化 与 
一 条 件 
一 es 点 1- og 格式 


站 图 5-38 


Excel 会 根据 表格 的 行 忆 和 列 宽 目 动 进行 分 页 ， 如 果 希 望 设置 好 
的 多 页 表格 能 在 指定 位 置 进行 分 足 ， 束 可 以 按照 以 下 方法 进行 操作 。 

@ 首先 将 光标 定位 于 需要 分 页 的 位 置 ， 如 : B18 畦 元 格 。 曲 
击 “ 页 面 布 局 ”一 “页 面 设 置 ”选项 组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ， 在 


下 拉 菜 单 中 单 击 “插入 分 页 符 ” 命 令 。 如 图 5-39 所 示 。 图 表 比 
较 分 析 


| = es。 aa 本 ER 


| 站 访 E 
EE Le a 3 呈 硬 5 备 

二 技巧 
1 -| 3 . ww 后 稍 入 


7 | 请 是 44) 基 | 82050 | 59,0 | 90, 
| 铺 久 (1) 切 | 8&500 | Tb00 | ah 
| 多久 ,0 | 71, 000 
10 | 症 广 (4) 部 87,500 | 893,500 | 人 
| 
1 请 本 1 部 | 的,000 | 师 600 | 是 ， 
i| 请 暂 《11 部 | 0 M0 | ?1, 0 | 
"I 
15| 的 久 t17 部 | 96,900 | T2500 | 
| 


目 图 5-39 
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@ 单 击 后 即 可 在 指定 位 置 插 入 分 页 符 ， 和 单 击 “ 视 图 ”一 “ 工 
作 敌视 图 ”选项 组 中 的 “分 页 预 和 急 ” 按 钮 ， 束 可 以 看 到 在 B18 单 
元 格 上 面 插入 了 监 色 实 线 的 分 页 符 。 如 图 5-40 所 示 。 

TT 


;| ew [se | aem | som | soe | aom | soo 全 
| es | | | em | | | em | | 
| 一 i 2 | 


出 除 所 有 手动 分 页 符 


分 页 符 是 将 工作 表 分 成 单独 的 页 面 ， 以 便 打 印 的 一 种 分 隔 
符 。 在 “分 页 视图 ”状态 下 ， 深 蓝 色 的 虚线 代表 Excel 上 自动 插入 
的 分 页 符 ， 而 深 赣 色 的 实 线 则 代表 手动 分 页 符 。 

@ 单 击 “ 视 网 ”一 “工作 短视 出” 选项 组 中 的 “分 页 预览 ? 
按钮 。 

@ 进入 分 页 预览 状态 , 单 击 需要 删除 的 横 线 分 页 符 的 下 面 一 
个 单元 格 ， 即 B15 单元 格 。 单 击 “ 页 面 布 局 ”一 “页 面 设 置 ” 选 

项 组 中 的 “分 隔 符 ” 按 钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 删 除 分 页 符 ” 命 

令 。 如 图 $-41 所 示 。 

日 和 单 击 后 即 可 删除 手动 分 页 符 。 效 果 如 图 5-42 所 示 。 


14 4 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宇 典 


EE ra Mira wm ris ME 人 5 Dp | zz ID oo 


a 加 局 口 记 加 晤 泡 


下 赋 2 方 内 大" 小 休 各 区域 


-te me - me 
可 "2 06 | 由 4 | 
《人 上 | me 上 | 


如 果 需 要 肌 除 紧 向 显示 的 手动 分 页 符 ， 只 需要 先 选中 分 页 符 
右 侧 的 单元 格 ， 然 后 执行 “删除 分 页 符 ” 命 令 即 可 。 


33 证 辐 在 页 局 页 脚 中 使 用 图 片 


除了 在 页 导 中 输入 文本 内 容 或 者 插入 页 码 ， 
入 公司 LOGO 图 片 作为 页 眉 。 

@ 单 击 “插入 ”一 “文本 ”选项 组 中 的 一 按 包 ， 进入 页 丑 
编辑 状态 。 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 ”一 “设计 ”一 “页 眉 和 页 脚 
元 素 ” 选 项 组 中 的 “图 片 ” 按 钮 。 如 图 5-43 所 示 。 

@ 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 。 打开“ 插 
入 图 片 ”对 话 框 。 

@ 在 打开 的 对 话 框 中 选中 需要 的 网 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 
如 图 5-44 所 示 。 

@ 单 击 后 即 可 在 页 眉 中 插入 图 片 〈 如 网 5-45 所 示 ), 按照 相 
同 的 方法 在 页 脚 中 插入 图 片 即 可 。 
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| T 可 i | "lr 1 可 | T 面 五 加 | " 硬 ro TT 擂 


县 融 国 面 上 1 曾 


| 十 开 国 于 iL} 部 .MD 六 9 宙 应 抽 ba, Hw Te 0 

| 到 国 要 *L} 部 Th: SD 并 和 Wj 而 ,让 涪 WW 贞洁 项 ,00 

| 性 月 | 亲 面 +i} 部 | Li #3 Wj | 向 |; 入 FT WO | 证 1 
Ei BD Bi | lb 


| 加 起 | 国 雪 i} 要 


Ty 


Fr, 销售 业绩 表 

| 

[2 

| 3 请 幕 人 1) 部 66,500 | 2,500 ,000 | 
后 4 销 线 (1 名  73,500 | 91,500 | 64,500 | 93,500 

| 5 请 蜂 《1 部 | 765,600 | 经 ,500 | #7,000 | 94,500 | 
”6 | 销 术 (41) 部 ?9,500 | 2%,500 | Cb,000 | 100, 000 

7 询 蜂 (17 部 82,050 | 63%500 | 90,500 97,000 | 
| 8 销 电 《1) 部 82,500 | 1%000 | #1,000 | 96,500 


目 图 5-45 
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在 表格 中 搬入 页 眉 页 脚 并 设 症 好 页 码 之 后， 用户 可 以 使 用 下 


面 的 操作 方法 对 工作 表 的 页 码 进行 任意 设 管 。 


@ 前 先进 入 页 眉 页 脚 编辑 状态 ,切换 全 “页 脚 ” 位 置 ， 在 文 


本 框 中 设置 为 “第 &[ 页 码 ]+10 页 ” 如 图 5-46 所 示 。 


20 
21 
22 
23 
24 


2b 3 3 s 
26 77, 000 60, 500 66, 050 84, 000 98, 000 93, 000 478, 550 
80, 500 96, 000 T2, 000 66, 000 61, 000 85, 000 460, 500 
27 ,500 | 96, ,000 | 85, 
D8 83, 500 T8, 50 Ce 0 68, 150 69, 000 469, 650 
设置 页 码 


63, 000 99, 500 78, 500 63, 150 79, 500 65, 500 449, 150 


69, 000 89, 500 92, 500 73, 000 58, 500 96, 500 479, 000 
72, 500 74, 500 60, 500 87, 000 77, 000 78,000 | 449,500 


74, 000 7T2, 500 67, 000 94, 000 78, 000 90, 000 | 475,500 
75, 500 T2, 500 75, 000 92, 000 86, 000 55, 000 | 456, 000 


76, 500 T0, 000 64, 000 75, 000 87, 000 78, 000 450, 500 


宁 = 第 &[ 页 码 ]+10 页 | 


本 图 S-46 


设置 完成 后 退出 页 脚 编辑 状态 , 就 可 以 看 到 当前 页 码 显示 


66 合生 399 二 
为 “第 11 页 ” 如 图 5-47 所 示 。 
5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

和 D E F [0 H I 
21 Uy UULU ves UULU lJ UUU Uos UUU SUs UUU 
22 
23 475, 500 
md T2, 500 75, 000 92, 000 86, 000 55, 000 456, 000 
25 T0, 000 64, 000 75, 000 8T, 000 T8, 000 450, 500 
26 T1000 | 60,500 | 66,050 | -adraap 一 、98,000 | 93,000 | 478,550 
27 80500 | 96,000 | 最 级 显示 Juoo0 | 85,000 | 460, 500 


下 图 5-47 
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函数 


查找 


函数 


及 操作 扩展 


如 果 希 望 表格 中 的 页 码 重新 从 第 1 页 开始 ， 就 可 以 在 打开 的 
“页 面 设置 ”对 话 框 中 ， 在 “页 面 ” 选 项 卡 下 设置 “起 始 页 码 ”为 
“1”。 如 图 5-48 所 示 。 


回 纵向 上 四 例 横向 山 
缩放 


加 缩放 比例 (和 :|85 生 | % 正常 尺寸 
日 调整 为 9: |1 ”向 克 |1 辣 瑚 


纸张 大 小 四 : A4 加 


mana [Guaa 昌 


“TV 把 页 面 设置 复制 到 其 他 工作 表 中 | 


工作 夭 包 含 “ 销 售 (1) 部 入 “销售 (2) 部 ”和 “销售 (3) 
部 ”3 张 工 作 表 ， 已 知 “ 销 售 (1) 部 ”工作 表 中 设置 了 页 丑 等 页 
面 设置 效果 ， 下 面 需要 将 其 页 面 设置 复制 到 另外 两 张 工作 表 中 。 

@ 如 图 5-49 所 示 的 “销售 (1) 部 ”表格 中 ， 可 以 看 到 设置 
了 页 眉 等 其 他 页 面 布 局 。 
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上 上 
以 马 台 四 站 四 四 必 上 | 哺 


12 


4 bp 


@ 将 光标 放置 在 “销售 (1) 部 ”工作 表 标 签 ， 单 击 鼠 标 右 


销售 (1) 部 | 销售 (2) 


1 2 3 4 5 6 了 8 本 10 11 12 操作 
A B 性 D E 下 G H 工作 敌 
设置 好 的 = 
2013 症 上 党 征 销售 部 生 结 天 操作 


页 面 布 局 


oO 


销售 业绩 表 


程 小 丽 | 销售 (1) 部 |， 66,500 | 92,500 | 95,500 | 98,000 | 86,500 | 71,000 
_ 张 才 | 销售 (1) 部 | 73,500 | 91,500 | 64,500 | 93,500 | 84,000 | 87,000 
_ 卢 红 | 销售 (1) 部 | 75,500 | 62,500 | 87,000 | 94,500 | 78,000 | 91,000 
销售 (1) 部 | 82,050 | 63,500 | 90,500 | 97,000 | 65,150 | 99,000 


销售 (1) 部 
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打印 


上 


格式 


由 


销售 (3 ) 


了 图 5-49 


外 


部 | 


键 , 在 右键 荣 单 中 单 击 ^ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 ( 如 图 5-50 所 示 )， 
即 可 选中 工作 短 中 的 所 有 工作 表 标 签 。 


丰 B G D E F 如 H 
a 销售 业绩 表 
2 
3 | 程 小 丽 销售 (1) 部 | 66,500 | 92,500 | 95,500 | 98,000 | 86,500 | 71,000 | 
4 | 张 拘 |， 销售 (1) 部 |， 73,500 | 91,500 | 64,500 | 93,500 | 84,000 | 87,000 | 
5 | 卢 红 | 销售 (1) 部 75.500 | 62.500 | 87,000 
6 ， 刘 丽 ， 销售 (1) 部 搬入 四 .… 68, 000 
7 销售 (1) 部 想 删 险 (D) 90, 500 
3 消 入 (DD 部 se 81, 000 图 表 比 
9 消 镶 (1) 部 90, 500 较 分 析 
10, 李 佳 销售 (1) 部 67,500 | 98,500 | 78,500 | 94,000 | 
11 | 杜 月 红 | ”销售 (1) 部 “| &] 坦 看 代码 83, 000 ys 
12 | 李 成 | 销售 (1) 部 | 国保 六 工人 去. | 97, 000 必 备 
13 销售 (1) 部 工作 表 标 签 藻 外 ， | _92, 000 技巧 
14 | 李 诗 诗 | 销售 (1) 部 a) 177, 000 
15 销售 (1) 部 100, 000 
16 销售 (1) 部 到 交 隐 驻 山 )… 90, 500 


17 | 月 单 击 


@ 在 “页 面 布局 ”一 “页 面 ”选项 组 中 单 击 二 《其 他 ) 按 
钮 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 面 ”选项 卡 下 ， 保 持 各 项 


选项 的 默认 设置 效 末 。 如 网 5-51 所 示 。 


肖 告 -t+ 部 > 。” 迁 定 全 部 工作 专 G) [站 72,000 | 92,500 | 84,500 | 78,000 
销售 (1) 部 | 销售 (2) 部 | 销售 (3) 部 | ”由 


目 图 5-50 
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isnp 1 自 殉 1 站 天 C 人 状态 
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KK 小: |A4 加 
as 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 并 关闭 对 话 框 。 切 换 全 “销售 (2) 


部 ”工作 表 并 进入 打印 界面 ， 束 可 以 看 到 表格 应 用 了 “销售 (1) 
部 ”的 页 眉 设 置 。 打 印 预 览 效果 如 图 5-52 所 示 。 


到 页 男 褒 寺 要 全 栅 机 台 工 程 要 中 - Exei ? = 口 % 


“销售 (2) 部” 
复制 应 用 了 页 由 


CO PT 


打印 机 “ 品 


= hicrezatt MES Coeur... 
ey it 


打印 机 古 住 


设置 
“”” ” 避 打 印 生 动工 作 礁 
mm | :| 生 


= = 


1 13 123 
| 加 


A [ ] 
0 2 帮 洲 x 29.7 国米 = 4 [1 | 拒 1 责 上 回归 


本 图 5-52 
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外 打印 指定 的 页 


当 需 要 打印 的 表格 页 码 较 多 时 ， 用 户 可 以 在 打印 界面 中 随意 


设置 仅 打 印 其 中 的 指定 页 ， 让 打印 的 内 容 更 加 灵活 。 


@ 打开 需要 打印 的 工作 表 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ”标签 。 


如 图 5-53 所 示 。 


@ 在 右 侧 的 “设置 ”选项 区 域 的 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 要 打 


印 的 页 码 或 页 码 范 围 ， 如 : 1 至 2 页。 如 图 5-53 所 示 。 


打印 措 寺 的 页 - Excel ? ~- OO x 


FF 打印 活动 工作 于 
包公 打印 活动 工作 表 


U 21 硬 米 x 29.7 厢 米 
5 上 一 个 白 定 义 ijEi 过 | | 4|1 | 共 2 页 ， 避 团 


相国 5-53 
@ 设置 完成 后 ， 单 击 = 按钮 ， 即 可 开始 打印 。 


技巧 I 打印 工作 中 菏 一 特定 区 域 


如 琳 用 户 事 先 选中 表格 中 的 部 分 区 域 ， 并 设 苞 为 打印 区 域 。 


当 执 行 打 印 操作 时 ， 束 会 只 打印 出 指定 的 单元 格 区 域 。 


@ 选中 Al: C8 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”一 “页 面 设 
羊 " 选 项 组 中 的 “打印 区 域 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “ 设 


置 打印 区 域 ” 命 令 。 如 图 5-54 所 示 。 
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mi | - . 
E 辐 分 隔 息 ”背景 条 负 慰 题 Um 自动 口 下 看 回 重 看 呈 下 绪 


| 打印 口 条 Hi 号 壕 利 
| 单 击 | 而 工 必 禾 正 现 而 


选中 特定 区 域 


人 贸 #7 
悄 雷 《1 六 


@ 此 时 可 以 将 单元 格 区 域 A1: C8 设置 为 打印 区 域 。 单 击 
“文件 ”一 “打印 ”标签 ， 并 在 右 侧 窗 格 中 的 “ 份 数 ” 文 本 框 中 
输入 要 打印 的 份 数 ， 如 : 5。 如 图 5-55 所 示 。 


林 印 工作 中 轩 一 福 守 区 号 - Ere 


了 一 回 其 


ms 站 


打印 预览 只 显示 
选 定 区 域 


Dla 


打印 机 ea 门 
| 辐 E5neaef FS Dersurn.. 
语 博 


TEHN 电 入 
设置 
i 风 凶 若 动 工作 襄 
”但 条 名 活动 工作 表 
mm | >| 到 


己 圣 
a | 3 123 123 


a 


4|1 | 理 1 山 田 国 


目 图 5-55 


日 设 荀 完成 后 ,日 击 “打印 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 的 特定 区 
域 打 印 5 份 。 
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如 朱 需 要 取消 设置 好 的 打印 区 域 ， 可 以 在 打开 目标 工作 表 
后 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”一 “页 面 设置 ”组 中 的 “打印 区 域 ” 近 钮 ， 
在 展开 的 下 拉 沫 单 中 选择 “取消 打印 区 域 ” 命 令 即 可 。 


5 寺 5 整个 工作 水 


除了 打印 单 张 工作 表 ， 还 可 以 设置 直接 打印 出 整个 工作 敌 。 

@ 单 击 “文件 ”一 “打印 ”标签 , 然后 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 打 
印 活动 工作 表 ” 按 钮 ， 在 下 拉 末 单 中 选择 “打印 整个 工作 竹 ” 命 
令 。 如 图 5-56 所 示 。 


打印 


四 
打印 


打印 机 四 
1 Microsoft XPS Docum... 
Me 


打印 机 尾 性 


设置 


国 打印 活动 工作 表 
仅 打印 活动 工作 雪 

打印 整个 工作 短 
| 打印 整个 I 作 得 ” 惟 


打印 选 定 区 域 
仅 打 印 当前 选 定 区 域 


”忽略 打印 区 域 


目 图 5-56 


@ 设置 完成 后 再 次 执行 打印 , 束 可 以 依次 打印 工作 竹中 的 所 
有 十 作 表 汪 
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内 操作 扩展 


在 “打印 活动 工作 表 ” 下 拉 列 表 中 ， 用 户 还 可 以 选择 “打印 
选 定 区 域 ”选项 。 


技巧 21| 一 次 性 打印 多 张 工作 表 


Excel 工作 血 在 执行 打印 操作 后 ， 默 认 情 况 下 只 会 对 当前 的 
工作 表 数 据 进 行 打印 。 如 何 设置 在 执行 完 当 前 工作 表 的 打印 后 ， 
直接 上 自动 将 工作 短 中 的 其 他 工作 表 都 打印 出 来 呢 ? 

@ 打开 工作 短 ， 按 住 〈《Ctrl》 键 依 次 单 击 工作 得 中 的 3 张 工 
作 表 标签 。 如 图 5-57 所 示 。 


Ge 


ee 
多 生 1) 部 多 0 1 
EE ES 
i 7 500 
; || 销 千 (1) 部 | 销售 (2) 部 EE 


目 图 5-57 


@ 将 其 形成 一 个 工作 组 之 后 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ” 
标签 ， 在 “打印 ”界面 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 在 打印 预览 
看 到 显示 了 3 张 工作 表 的 页 码 了 。 效 果 如 网 5-58 所 示 。 


到 将 数据 缩 印 在 一 页 纸 内 打印 | 


如 下 表 格 在 打印 预 宽 的 效果 下， 发 现 仅 有 一 两 行 被 显示 在 第 


二 页 纸张 中 , 直接 打印 很 痕 费 纸 张 。 这 时 候 束 可 以 将 数据 缩 印 在 一 
页 纸 内 进行 打印 。 
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一 次 惟 亲 印 名 沫 工作 训 【工作 诅 ] - Ercel ? ~- © 其 


设置 
打印 活动 工作 表 
旺 权 打 印 活动 工作 到 


两 萤 
GD 123 123 123 
国 统 则 


打印 预览 显示 


3 张 工 作 表 


耻 国 5-58 


@ 打开 Excel 工作 每 ， 单 击 “ 页 面 布 局 ”一 “页 面 设 置 ” 选 
项 组 中 右 下 角 的 号 《页 面 设置 ) 按钮 打开 “页 面 设 症 ” 对 话 框 。 

@ 在 的 认 的 “页 面 ” 选 项 卡 下 选中 “缩放 ”和 栏 中 的 “调整 
为 ” 单 选 框 ,并 在 其 后 的 文本 框 中 分 别 输入 数值 “1”。 如 图 5-59 
所 示 。 


回 纵向 中 日 权 向 (D 


缩放 
全 缩放 比例 (A): | 100 辣 | % 正常 尺寸 
@ 亩 莹 为 (0: 1 自 羡 1 峡 页 高 


KA 小 四 :|A4 -| 


打印 后 县 (Q): | 600 点 /英寸 | ~ | 


目 图 5-59 
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查找 


函数 


@ 围 击 “ 人 确定” 按钮 ， 再 次 执行 打印 操作 后 ， 即 可 将 剩余 数 
据 缩 放 到 一 页 纸 内 进行 打印 。 效 末 如 岁 5-60 所 示 。 


椅 剖 器 请 闭 古 一 厨 地 击 条 凶 。 Facel TT = DO 二 


设置 
一 便条 印 省 动工 作 表 
而 可: “| 至 | 


Ll 


大 本 
a3 123 123 


ee 


4|1 | 东 1 酝 ， El | 


下 加 
二 1 略 来 2 297 厢 汇 


了 国 5-60 


本 拉 巧 主要 适用 于 情形 : 1. 当 数 据 内 容 超 过 一 页 党 时 , Excel 
总 是 先 打 印 雹 半 部 分 ， 把 右 半 部 分 单独 放 在 后 面 的 新 页 中 ， 但 是 
右 半 部 分 数据 并 不 多 ， 可 能 就 是 一 两 列 ; 2. 当 数 据 内 容 超过 一 页 
融 时 ，Excel 总 是 先 打印 前 面部 分 ， 把 超出 的 部 分 放 在 后 面 的 新 
页 中 ， 但 十 超出 的 部 分 并 个 多 ， 可 能 束 是 一 两 行 。 


让 区 于 5 超 完工 作 表 


由 于 显示 比例 或 者 表格 目 身 的 设置 ， 经 名 会 有 一 些 超 宽 显 示 
的 工作 表 珊 要 打印 。 为 了 达到 天 观 和 节约 纸张 的 目的 ,可 以 为 其 设 
置 棋 问 打印 即 可 。 

@ 打开 要 打印 的 Excel 工作 短 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ” 标 


签 ， 并 在 右 侧 的 “设置 ”选项 区 域 中 单 击 “ 纵 问 ” 按 钮 ， 在 下 拉 
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列表 中 选择 “ 横 同 ” 选 项 。 如 图 5-61 所 示 。 


林 印 雪灾 工作 琳 - Excel 2 = 器 x 


a » 
入 [ong 
口 
杂 铝 黄 回 打印 
横 
Ww - Pr Cr » ee Da 
一 
”~ - “ee 
el + t | es 
全 eT 
0 大 本 二 roy 
-有 旧 | | | | 
mw 1 本 
| 2 
ns + p 
1 


打 句 浊 动 工作 要 
”人 仅 打 印 活动 工作 才 
ma: | 冲 


123 123 123 


目 图 5-61 


@ 设 首 完 成 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 控 钮 ， 即 可 打印 超 守 工作 表 中 
的 全 部 内 容 。 


下 将 表格 列 标题 打印 到 每 一 页 中 


当 Excel 表格 中 的 数据 量 比较 庞大 时 ， 那 么 在 执行 打印 操作 
后 , 列 标题 行 上 只 会 在 首页 打印 出 来 。 为 了 方便 浏览 表格 中 的 数据 ， 
可 以 设置 在 每 一 页 中 都 打印 出 表格 列 标题 。 

@ 打开 要 打印 的 文档 ， 单 击 “ 页 面 布 局 ”一 “页 面 设 置 ” 选 
项 组 中 “打印 标题 ”按钮 ， 打开“ 页 面 设置 ”对 话 框 。 

@ 在 “工作 表 ” 选 项 卡 下 单 击 “顶端 标题 行 ” 文 本 框 右 侧 的 
拾取 器 按钮 。 如 图 5-62 所 示 。 

自 返回 工作 表 中 , 选中 显示 在 第 二 行 中 的 标题 行 ( 如 图 5-63 
所 示 )， 此 时 对 话 框 中 会 显示 “$2:$2”， 然 后 再 次 单 击 “ 页 面 设置 - 
顶端 标题 行 ” 对 话 框 中 的 拾取 堪 按 钮 。 

@ 返回 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 再 次 执行 
打印 时 束 可 以 在 每 页 中 打印 出 标题 行 。 效 果 如 图 5-64 所 示 。 
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目 图 5-64 
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er ED 
Excel 在 执行 打印 操作 的 时 候 ， 默 认 情况 是 不 打印 表格 中 添 
加 的 行 、 列 号 的 。 通 过 下 面 的 设置 就 可 以 实现 打印 行 、 A 
@ 打开 设置 了 行 、 列 号 的 工作 表 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”一 “页 
面 设置 ”选项 组 中 右 下 角 的 (页 面 设置 ) 按钮 ， 打开 “页 面 设 
置 ” 对 话 框 。 
@ 单 击 “ 工 作 表 ”选项 卡 , 在 其 中 勾 选 上 “打印 ” 栏 中 的 “ 行 
号 列 标 ” 复 选 框 。 如 图 5-65 所 示 。 


网 格 线 (G) 批注 (M): GE 


A 错 衣 单 元 格 打 印 为 (E)，| 显示 什 
回 二 


轿 先 列 后 行 (D) 
@ 先行 后 列 W) 


是 图 5-65 


日 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 再 执行 打印 操作 ， 即 可 将 行 号 和 列 扎 
一 同 打印 出 来 。 


在 打印 表格 时 ， 打 印 机 会 以 先行 后 列 或 先 列 后 行 的 顺序 进行 
打印 。 如 果 用 户 需 要 对 该 打印 顺序 进行 目 定 义 时 , 就 可 以 打开 “页 


第 5 章 @ 表格 美化 与 打印 O 159 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 

筛选 
数据 
分 析 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 
必 备 
技 攻 


文本 与 


逻辑 


数学 
函数 


统计 


函数 


查找 


操作 
工作 簿 


操作 
下 作 直 


数据 的 
输入 


编辑 与 


美化 与 
打印 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技 站 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 


函数 


查找 


函数 


面 设置 ”对 话 框 中 的 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 在 “打印 顺序 ”组 中 对 
表格 行 与 列 的 打印 顺序 进行 设置 。 


在 打印 时 不 打印 单元 格 中 的 颜色 和 底 纹 效果 

表格 如 果 设 置 了 字体 颜色 以 及 底 纹 填充 效果 ， 那 么 在 执行 打 
印 操作 时 ， 就 会 默认 打印 出 其 颜色 和 底 纹 。 如 果 打印 出 的 表格 只 
作为 资料 浏览 ， 则 可 以 设置 不 必 打 印 出 颜色 和 底 纹 。 

@ 打开 设置 填充 效果 的 Excel 工作 德 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”一 
“页 面 设置 ”选项 组 中 右 下 角 的 5 (页面 设置 ) 按钮 ， 打 开 “ 页 
面 设置 ”对 话 框 。 

e@ 单 击 “ 工 作 表 ”选项 卡 , 在 其 中 勾 选 上 “打印 ” 栏 中 的 “ 音 
色 打印 ” 复 选 框 。 如 图 5-66 所 示 。 


图 贺 


区 ] 区 ] 


误 羊 元 格 打 印 为 ( 晶 : | 显示 值 


eR 
行 号 列 标 (L) 
打印 顺序 
轿 先 列 后 行 (D) 
加 先行 后 列 W 


Fe ED eo 


旧 国 5-66 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 执行 打印 操作 ， 就 可 以 在 打印 预览 
中 看 到 只 打印 表格 边框 线 和 数据 。 如 图 5-67 所 示 。 
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三 站 时 于 厅 向 音 元 临 市 的 十 色 和 本 这 总 用 -Ewesel YY 一 唱 其 操作 


名 民 下 
工作 簿 
Es : 操作 
Fm 下 作 去 


Wr | 数据 的 
底 纹 颜色 国 
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问 打印 十 动工 作 向 一 编辑 与 
加 上 二 Le 处 理 
了 油 吾 2 
Se 1.2.3 1.23 11,2 | | 、 美化 与 
曾 ni 4|1 | 站 机 到 园 打印 


可 园 5-67 条 件 


格式 
7 将 工作 表 上 的 网 格 线 打印 出 来 


Excel 中 显示 的 纵横 网 格 线 ， 在 默认 情况 下 是 个 打印 出 来 的 ， 
如 下 确实 需要 将 其 打印 出 来 ， 束 可 以 按照 以 下 方式 进行 设置 。 

@ 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 工 作 表 ”选项 卡 ， 在 其 
中 多 选 上 “打印 ” 栏 中 的 “网 格 线 ” 复 选 框 。 如 图 5-68 所 示 。 
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站 图 5-68 
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@ 单 击 “人 硝 定 ” 投 钮 ,执行 打 印 操作 , 束 可 以 打印 出 网 格 线 了 。 


将 表格 中 添加 的 批注 信息 也 打印 出 来 


对 于 表格 中 的 批注 信息 ， 用 户 可 以 设置 将 其 打印 在 工作 表 的 
末尾 处 ， 或 者 是 打印 在 工作 表 中 的 批注 显示 位 置 上 。 
@ 已 知 工作 表 中 建立 了 一 些 批注 信息 ， 如 网 $-69 所 示 。 


在 B 已 D 
程 小 丽 | 销售 (1) 部 | 66, 500 
销售 (1) 部 | 73,500 


EE 


销售 (1) 部 | 82, 050 


站 图 5-69 


@ 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 工 作 表 ”选项 卡 ， 在 其 
中 单 击 “打印 ” 栏 中 的 “批注 ”文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 沫 
单 中 可 以 选择 “工作 表 末 尾 ”、“ 如 同 工 作 表 中 的 显示 ”两 种 选项 ， 
这 里 选择 “工作 表 末 尾 ”。 如 图 5-70 所 示 。 
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| | 5 
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| | © 先行 后 列 W) 


Ee ED eo 


目 图 5-70 


@ 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ”标签 ， 就 可 以 看 到 在 打印 预览 
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将 表格 批注 显示 在 工作 表 的 末尾 。 如 图 5-71 所 示 。 


幸村 格 十 添加 的 迷 注 债 息 人 也 打印 出 衬 - txcel ?2 = © XX 


sz 门 


打印 预览 
显示 批注 
5 
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元 格 : 个 
备注 : 于 2013 年 9 月 1 日 韩 职 。 


单元 格 : I5 
备注 : 工资 结 和 前 至 2013 年 8 月 份 。 


“| 于 4| 3 | 共 3 页 ， | 
目 图 5-71 
8 巧妙 打印 工作 表 背 景 


当 为 表格 设置 了 背景 图 片 效 末 之 后 ， 默 认 情 况 下 背景 图 片 不 
会 被 打印 。 如 宋 想 实现 打印 出 背景 ， 可 按 如 下 技巧 操作 。 

@ 在 设置 了 痛 景 图 片 效 末 的 表格 中 选中 需要 打印 的 区 域 , 近 
住 〈Shift〉 键 ,和 蛙 击 “开始 ”一 “ 蔓 贴 板 ” 选 项 组 中 的 “复制 
按钮 ， 在 下 拉 深 单 中 单 击 “ 复 制 为 图 三” 命令 。 如 网 5-72 所 示 。 
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@ 打开 “复制 图 片 ”对 话 框 ， 并 保持 各 项 设置 不 变 。 如 
图 5-73 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 并 继续 按 住 《Shift》 键 不 放 ， 依 次 单 
击 “ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 
中 单 击 “ 粘 贴 ”命令 。 如 图 5-74 所 示 。 


@ 单 击 “文件 ” 一“ 打印” 标签， 就 可 以 看 到 在 打印 预览 
显示 了 表格 背景 图 片 。 如 图 5-75 所 示 。 
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| 裔 寺 "| 


Wn 
= 全 打印 活动 工作 要 

ms | 引 至 | 

[二 二 己 星 

OD 和 1 1 和 3 
自 侧 问 


MA ae | 
U 31 硅 六 ww 297 奎 中 | = 4 | 1 共 志 面目 


16 和 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


第 6 二 
条 件 格式 


6.1 条件 格式 设置 


> 让 当 数值 大 于 或 小 于 指定 数值 时 特殊 显示 

为 了 方便 对 销售 业绩 表 的 管理 ， 经 常 需要 查看 销售 业绩 优秀 
的 记录 ， 或 者 销售 业绩 较 差 的 记录 。 例 如 本 例 中 需要 将 每 个 月 的 
人 
行 查看 。 

@ 选中 需要 设置 的 数据 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 
组 中 的 别 (条件 格 式 ) 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 依次 选择 “ 突 
出 显示 单元 格 规则 ”一 “小 于 ”命令 。 如 图 6-1 所 示 。 


医生 IR 


给 BB- 
| 图 mmamm- 


大志 现 出 itb 引 一 


6 
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@ 弹出 “小 于 ”对 话 框 ， 设 置 单元 格 值 小 于 “70,000” 显 示 为 
“ 黄 填 充 色 深 黄 色 文本 ”。 如 图 6-2 所 示 。 


FE 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 束 可 以 将 小 于 70,000 元 的 销售 数据 
以 特殊 格式 显示 出 来 。 效 果 如 图 6-3 所 示 。 


a 8 1 E F sA( 特殊 显示 满足 条 


下 件 的 记录 


i 
93,500 | 84,000 ( Yo aso 
87,000 | 94, 500 0 
79,500 | 98,500 100,000 | 96,0g | 66,000 
7 63,500 | 90,500 | 97,000 | 65,150 | 99,000 [9497,2000 
82,500 | 78,000 | 81,000 | 96,500 
99,500 | 89,500 | 84,500 | 58,000 
(1) 部 | 87,500 | 63,500 | 67,500 | 98,500 | 78,500 | 94,000 
杜 月 红 的 《1 名 3000 上 00 83, 000 | 75,500 
销 部 | 92， 97,000 | 93,000 
92,000 | 96,500 | 87,000 | 61,000 
77,000 | 81,000 | 95,000 | 78,000 
100, 000 | 86, 000 
9g0, 500 | 94, 000 


3 
3 


下 有 表 

Er 
多 0 
丽 | 销售 (1) 部 
销售 1》 部 
销售 (1) 部 


CO 人 DN - 


唐 艳 霞 销售 (1) 部。 97, 500 


2 当 数 值 介 于 指定 值 之 间 时 特殊 显示 ”) 
通过 条 件 格式 设置 可 以 让 数值 介 于 指定 值 之 间 时 特殊 显示 。 
例如 本 例 中 要 让 销售 业绩 在 50,000 到 75,000 之 间 的 记录 以 特殊 格 


式 显示 出 来 。 

@ 选中 需要 设置 的 数据 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 
组 中 的 妨 (条 件 格 式 ) 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 依次 选择 “ 突 
出 显示 单元 格 规则 ”一 “ 介 于 ”命令 。 如 图 6-4 所 示 。 
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友 ， 66500 


程 小 丽 销售 1) 部 


轨 清除 规则 (QO 


FE 


@ 弹出 “ 介 于 ”对 话 框 , 设置 单元 格 值 介 于 “50,000 到 75,000” 
并 显示 为 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”。 如 图 6-5 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 将 销售 业绩 在 5$0,000 一 75,000 
的 记录 以 特殊 格式 显示 出 来 。 效 果 如 图 6-6 所 示 。 


外 B C D 


i 下 -一 、: 
程 小 而 | 销售 (1)》 部 | 66,500 | 92,500 | 95,500 /> ”和 隶 旱 不满 下 条 
| 张 息 | 销售 (1) 部 | T9500 | 91500 | 65 ，、 件 的 记录 人 
-上 条 | 销 镶 1) 部 | 16.500 62i600| 87,000 |[《、 )r fae so0 
请 售 (1) 部 | T9500 | 98.500 | 68000 | Io 和、 _ 人 vor | 508 000 
社 月 | 销售 1) 部 | 82050 | 63500 | 90.500 | 97,000_ 人 T5099.000 | dg a00 | 
张 Ta000 | 81000 | 90:50K 6,600 [57000 | a 
_ 季 佳 | 销售 (1) 部 | 87.500 | 63 6500 | G1 600 | 98 50y | 78.600 | 94.000 | 489.500 | 
和 
Ts 
14 | 李 诗 尘 | 销 售 (1) 部 | 93.060 | 85.600 | 77 000 | 61000 | 95.000 | 78.000 | 509 560 
让 
下 
17 | 唐 格 起 销售 《1) 部 | 97'500 | 76.000 | T2000 | oz500 | at600 | 78 000 | 500 500 


和 5 
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3 当 排 名 前 N 名 时 显示 特殊 格式 


通过 条 件 格 式 设 置 可 以 让 排名 前 N 名 时 显示 特殊 格式 。 例 
如 ， 现 在 需要 对 销售 业绩 表 中 总 销售 额 排名 前 $ 的 以 特殊 格式 显 
示 出 来 。 

@ 选中 显示 总 销售 籁 的 单元 格 区 域 , 单 击 “开始 ”一 “样式 ” 
选项 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 , 在 弹出 的 下 拉 玉 日 中 依次 选择 “项 
日 选取 规则 ”一 “前 10 项 ”命令 。 如 图 6-7 所 示 。 


EZ TIA 


NE "| Fr 三 天 -- 四 车 bc 


1 i 
Wp BTU 四: 名" 中 | [mune ， E 枉 国 " 8 0 


@ 弹出 “前 10 项 ”对 话 框 ， 设 置 单元 格 最 大 值 为 “$” 并 显 
示 为 “ 芮 填充 色 深 黄色 文本 ”格式 。 如 图 6-8 所 示 。 


了 cs 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 看 到 排名 前 5 位 的 总 销售 额 单 
元 格 显示 为 黄色 底 纹 。 如 图 6-9 所 示 。 


和 B 


销售 业绩 表 


上 


的 局 胃 请 罗 六 


和 桂 月 | 销售 (2) 部 | 
9 
10| 地 佳 | 销售 (2) 部 
和 
瑟 
13 
14 
15 
16 
17 


前 5 名 显示 
特殊 格式 


310000 


当 单 元 格 中 数据 发 生 改 变 而 
据 格 式 将 目 动 重新 设置 。 


表格 对 不 同时 间 的 人 员 值 班 


组 中 的 “条 件 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹 
显示 单元 格 规则 ”一 “重复 值 ” 


影响 了 当前 的 前 5 名 数据 时 ， 数 


安排 进行 了 统计 ， 其 中 包含 重复 
值班 的 人 员 ， 现 在 要 将 只 值班 过 一 次 的 人 员 《 即 在 C 列 中 只 出 现 
过 一 次 ) 以 特殊 效 末 显示 出 来 。 

@ 选中 值班 人 员 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 


出 的 下 拉 沫 单 中 依次 选择 “突出 


命令 。 如 图 6-10 所 示 。 
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2013/9/5 


@ 弹出 “重复 值 ”对 话 框 ， 设 置 单元 格 值 为 “唯一 ”显示 为 


“ 黄 填 充 色 深 黄 色 文 本 ”如 图 6-11 所 示 。 


上 图 6-11 
@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 就 可 以 将 只 出 现 一 次 的 员工 姓名 以 特 
殊 格 式 显示 出 来 。 效 果 如 图 6-12 所 示 。 


| 2013/9/4 
销售 (1) 部 | 2013/9/5 
销售 (2) 各 | 2013/9/6 
销售 (2) 部 | 2013/3/7 
销售 (2) 襄 | 2013/9/3 
销售 (2) 各 | 2013/9/9 
| 2013/9/10 
销售 (2) 闸 | 2013/9/11 
| 2013/9/12 
| 2013/9/13 
| 2013/9/14 
2013/9/15 
销售 (3) 癌 | 2013/9/16 
| 销售 (3) 徊 | 2013/9/17 
销售 (3) 各 | 2013/9/18 


可 图 6-12 
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值班 一 次 显示 
特殊 格式 


民 操作 扩展 


如 末 需 要 显示 重复 值班 的 人 员 ， 只 需要 在 “重复 值 ” 对 话 框 
中 选择 “重复 ”选项 即 可 。 


” 当 文 本 包含 采 个 值 时 突出 显示 | 


当 需 要 在 包含 大 量 数据 的 表格 中 找到 并 得 看 某 项 数据 时 ， 可 
以 设置 包含 某 个 值 的 文本 都 以 特殊 格式 显示 出 来 ， 这 样 可 以 找到 
同样 的 数据 。 

@ 选中 “学 校 班 级 ”单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ” 
选项 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 , 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 依次 选择 “ 突 
出 显示 单元 格 规 则 ”一 “文本 包含 ”命令 。 如 图 6-13 所 示 。 


@ 弹出 “文本 中 包含 ”对话 框 ， 设 置 单元 格 值 为 “ 宛 城 二 中 ” 
显示 为 “ 黄 填 充 色 深 黄色 文本 。 如 图 6-14 所 示 。 


目 图 6-14 


第 6 章 @ 条 件 格 式 〇 171 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 

筛选 


数据 

分 析 
透视 表 

统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 


函数 


查找 


数据 的 
输入 


编辑 与 
a 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 


@ 年 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 


数据 以 特殊 格式 显示 出 来 。 效 果 如 图 6-15 所 示 。 


宛 城 二 中 初 三 一 班 
玉 红 高 中 高 三 四 班 
玉 红 高 中 高 三 四 班 
玉 红 高 牛 高 三 六 和 班 
玉 红 高 中 高 三 四 班 
玉 红 高 中 高 三 四 班 殊 格式 
宛 城 二 中 初 三 一 班 
完 城 二 中 初 三 - 班 | 地 佳 “局 ( 肪 一 
玉 红 高 中 高 一 四 班 
| 城 = 让 初 三- 吴 上 || 和 杜 月 | 367 | 
理 清 中 学 初 三 一 班 
再 清 中 学 初 二 班 | 。 李 成 | 55 | 


4 


条 | 六 
| 杜 月 
和 程 小 丽 


区 文本 显示 特 


程 小 丽 


风门 殉情 避 乡 


16 


束 可 以 看 到 包含 “ 史 城 二 中 ”文本 的 


E 


技 攻 6 将 日 期 是 本 月 的 记录 特殊 显示 


当前 表格 统计 了 不 同时 间 段 的 销售 记录 ,现在 要 将 B 列 中 的 


“销售 日 期 ”为 本 月 的 记录 以 特殊 标记 显示 。 


@ 选中 “销售 日 期 ” 列 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ”一 “样式 ” 
选项 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 依次 选择 “ 突 
出 显示 单元 格 规则 ”一 “发 生日 期 ”命令 。 如 图 6-16 所 示 。 
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@ 弹出 “发 生日 期 ”对 话 框 ， 设 置 单元 格 值 为 “本 月 ”显示 
为 “ 黄 填 充 色 深 黄 色 文 本 ” 如 图 6-17 所 示 。 
操作 
工作 表 
数据 的 
输入 


me | ms ee 


上 加 6-17 美化 与 
了 印 
日 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 驶 可 以 将 2013 年 10 月 份 的 销售 日 期 


、 、 _ 条 件 
突出 显示 为 指定 格式 。 效 果 如 图 6-18 所 示 。 格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
科 选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


用 数据 条 显示 出 不 同 级 别人 员 的 工资 


使 用 数据 条 可 以 更 加 直观 地 将 表格 中 的 数字 大 致 以 图 形 形 
式 表现 出 来 , 本 例 需 要 将 D 列 的 “基本 工资 "数据 标记 出 数据 条 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

@ 选中 D 列 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 组 中 的 “条 件 
格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 依次 选择 “数据 条 ”一 “绿色 
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数据 ， 可 以 按照 


数据 条 ”命令 。 如 图 6-19 所 示 。 
BE = ». 


时 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 


mn 
四 


册 


转 管理 规划 R)... 


是 图 6-19 
@ 单 击 后 即 可 在 表格 相应 位 置 的 数据 之 上 添加 绿色 数据 条 。 
效果 如 图 6-20 所 示 。 


程 小 丽 销售 组 长 


如 条 需 要 将 “基本 工资 ” 列 中 只 


显示 数据 条 ， 并 隐藏 具体 的 
以 下 步 又 进行 设置 。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 组 中 的 “条 件 格 式 ” 按 钮 ， 
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在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 依次 选择 “数据 条 ”一 “其 他 规则 ”命令 。 
@ 打开 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 ， 在 “基于 各 目 值 设置 所 有 
单元 格 的 格式 ” 栏 下 勾 选 “ 仪 显示 数据 条 ” 复 选 框 。 如 图 6-21 
所 示 。 
日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 可 以 在 D 列 中 只 显示 数据 条 了 。 
如 图 6-22 示 。 


> 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

| | Pr 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格 式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 


:| 自动 


条 形 图 外 观 : 

填充 上 日 颜色 (Q) 边框 (R) 颜色 山 
[实心 坛 亢 [| | A | | 
sano 


技巧 8 
如 果 表 格 中 已 经 设置 了 条 件 格式 ， 当 其 他 单元 格 区 域 中 需要 
使 用 相同 条 件 格式 时 ， 可 以 利用 复制 的 方法 设置 。 
@ 打开 工作 表 ， 选 中 D2:D11 单元 格 区 域 ， 执 行 复制 操作 ， 
然后 选中 目标 区 域 E2 单元 格 。 
@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 
下 拉 沫 单 中 单 击 “选择 性 粘贴 ”命令 。 如 网 6-23 所 示 。 
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@ 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 里 选中 “格式 ” 单 
选 框 。 如 图 6-24 所 示 。 

@ 单 击 “人 确定 ”按钮 ， 即 可 为 目标 区 域 应 用 与 原单 元 格 相 同 
的 条 件 格式 了 。 效 果 如 图 6-25 所 示 。 


完成 条 件 格 式 
复制 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
跳 过 室 单 元 (B) q 


用 户 还 可 以 用 格式 刷 的 方式 来 复制 格式 。 肯 先 选 择 源 区 域 ， 
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然后 蛙 击 “开始 ”一 “可 贴 板 ” 选 项 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 接 
看 选择 目标 区 域 拖 动 格 陈 刷 即 可 。 


5 清除 建立 的 条 件 格式 规则 | 

当 不 再 需要 表格 建立 的 条 件 格 式 ， 可 以 选择 删除 部 分 或 者 全 部 。 

@ 打开 Excel 工作 短 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 组 中 的 “条 

件 格式 ”按钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 单 击 “管理 规则 ”命令 。 如 图 6-26 
所 示 。 


BE = > 


Ee 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， | 


硕 目 选取 规 D  ，| 


清除 规则 (C 
国 ”管理 规则 (人 


目 图 6-26 


@ 打开 “条 件 格式 规则 管理 右 ” 对 话 框 ， 选 中 需要 删除 的 格 
了 规则 ， 乍 击 “ 删 除 规则 ”按钮 。 如 图 6-27 所 示 。 


《选中 后 单 击 “删除 
规则 ”按钮 


| 
显示 其 格式 规则 (9): | 当前 工作 志 


ELE 忆 于 向 软 卓 越 上 aBbCc 国 =SAS2:$A416 图 


(=$D$2:$D$16 


丁力 6-27 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 允 可 以 删除 选中 的 条 件 格式 规则 了 。 


RR 操作 扩展 


如 条 想 要 一 次 性 删除 表格 中 的 所 有 条 件 格式 规则 ， 可 以 单 击 
“开始 ”一 “样式 ”选项 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 沫 
单 中 依次 指向 “清除 规则 ”一 “清除 整个 工作 表 的 规则 ”选项 。 
如 图 6-28 所 示 。 


EER = 加 交合 村 插入 - 
| [ea > Ed Ex 下 

Ba Ae) EE 国 . 二 ”办 
本 = 天 图 og 涡 格 区 
式 数字 单元 格 


wwwD ， F 


技巧 10 屏蔽 公式 返 回 的 错误 值 


当 表 格 中 显示 了 错误 值 ， 可 以 利用 条 件 格式 将 其 所 属 单元 格 
内 容 屏 蔽 。 

@ 选中 C2:C16 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 
组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ” 


命令 。 


@ 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 选择 “只 为 包含 以 下 内 容 
的 单元 格 设置 格式 ”选项 ， 将 “编辑 规则 ”设置 为 “错误 ”。 如 
图 6-29 所 示 。 
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@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打开“ 设 首 早 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 
换 到 “字体 ”选项 卡 下 ， 选 择 子 体 闫 色 为 “白色 ”。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 “ 独 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 预览 格式 。 如 图 6-30 


所 未 。 


清润 匡 白 蛮 扶 水 
紧 致 眼 需 


清 适 隔离 霜 28 
保 远 水 润 面 霜 


p> 基于 各 各 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


目 图 6-30 


@ 再 次 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 即 可 看 到 原来 的 错误 
值 被 屏蔽 了 。 效 果 如 图 6-31 所 示 。 


总 耻 填 | 9 
清润 BB 霜 | 50 
| 

5 


清润 美白 席 扶 水 
清 
美白 隅 离 


D0 


按摩 眼霜 | 一 5 | 
Cc |: 


CC 需 


1 


上 哺 
[> 咏 二 


祛 号 侨 呈 才 | | 


目 图 6-31 
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这 里 不 仅 可 以 屏蔽 公示 返回 的 错误 值 ， 还 可 以 屏 散 种 量 错误 
值 。 这 里 的 屏 散 只 是 在 视觉 上 隐藏 了 单元 格 的 内 容 。 


6.2 ”在 条 件 格式 中 使 用 公式 


5 工作 表 上 自动 隅 行 填 色 


为 了 美化 表格 并 突出 显示 数据 的 效果 ， 可 以 通过 目 定 义 公式 
设置 条 件 格式 ， 达 到 表格 目 动 隔行 填充 颜色 的 效果 。 

@ 选中 除了 第 1、2 行 的 数据 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ” 
选项 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 新 建 
规则 ”命令 ， 如 图 6-32 所 示 。 打 开 “ 新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 。 


EN 和 Ma RN TEN6L 四 到 颖 公式 。 束 同 


二 exvx 9 的 = 国 => 名 
De ~ BIU- 量 - -A- Fy we © - OE ENE = 三国 = 本 守 国 - 虽 襄 bb | 
| 了 信 号 允 玉 方式 号 丽 说 全 

A3 se 大 程 小 丽 


销售 业绩 表 


@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 
的 单元 格 ” 规 则 ， 设 置 公 式 为 : =MOD(ROWO,2)。 如 图 6-33 所 示 。 
日 单 击 “ 格 式 ” 投 钮 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 
到 “填充 ”选项 卡 下 ,选择 填充 闫 色 为 “ 浅 绿 色 ”。 如 图 6-34 所 示 。 
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p> 苦于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 


@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 即 可 查 
看 预览 格式 。 再 次 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 选中 的 单元 格 区 域 
隔行 填充 浅 绿色 。 效 末 如 网 6-35 所 示 。 


入 B C D E F 如 H I 


销售 业绩 表 


JL 
2 
3 
4 | 张 拘 销售 (1) 部 73,500 | 91,500 | 64,500 | 93,500 | 84,000 | 87,000 | 494,000 
宁 
SP ， 刘 丽 销售 (1) 部 | 79,500 98, 500 68,000 | 100,000 | 96,000 66, 000 
销售 (1) 部 | 82, 500 78, 000 81, 000 96, 500 96, 500 57, 000 | 491,500 
语 愉 二 直 
局 行 填 色 让 | 
销售 (1) 部 | 87, 500 63, 500 67, 500 98, 500 78, 500 94,000 | 489,500 
12 ， 李 成 | 销售 (1) 部 92,000 64, 000 97, 000 93, 000 75, 000 93,000 | 514,000 
14 | 李 诗 诗 销售 (1) 部 93,050 | 85,500 | 77,000 | 81,000 | 95,000 | 78,000 | 509,550 
16 | 刘 去 为 | 销售 (1) 部 96, 500 86, 500 90, 500 94, 000 99, 500 70,000 | 537,000 
18 | 张 刁 销售 (2) 部， 56, 000 77, 500 85, 000 83, 000 74, 500 79,000 | 455,000 


三 


MOD 函数 是 一 个 求 余数 的 函数 ， 即 是 两 个 数值 表达 式 作 队 
法 运算 后 的 余数 。 因 此 公式 “=MOD(ROW0O,2)” 表 示 判 断 当前 行 
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号 与 2 相 除 的 余数 ， 并 根据 判断 结 霖 设置 格式 。 如 果 余 数 为 1， 
则 为 其 设置 格式 ， 如 末 余 数 为 0， 则 不 设置 笠 式 。 


技巧 12 当 两 个 单元 格 采购 价格 不 同时 就 突出 显示 出 来 


表格 的 B 列 和 C 列 分 别 显示 了 不 同 部 门 的 采购 价格 , 现在 需 
要 使 用 条 件 格式 将 价格 有 差异 的 单元 格 以 特殊 格式 突出 显示 出 
来 ， 从 而 方便 比较 和 分 析 。 

@ 选中 B2:C10 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “样式 ”选项 
组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 染 单 中 单 击 “ 新 建 规则 ” 
命令 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 

@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格 
式 的 单元 格 ”规则 , 并 在 其 中 设置 公式 为 :=NOT(EXACT($B2,$C2)) 
(如 图 6-36 所 示 )， 然 后 单 击 “格式 ”按钮 。 

日 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “填充 ”选项 卡 
下 ， 选 择 填 充 颜色 为 “ 浅 绿色 ” 

@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 即 可 查 
看 预览 格式 。 如 图 6-37 所 示 。 


p> 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 

P 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


p> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

P 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
* 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 唯一 值 或 至 复 值 设置 格式 

p> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


有 图 6 36 
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© 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 表 格 束 可 以 看 到 B 列 与 C 
列 中 的 价格 不 同时 , 即 以 特殊 格式 标记 出 来 。 效 末 如 图 6-38 
所 示 。 


标记 不 同 
的 价格 


0 


[ny 
De 


EXACT 函数 用 于 比较 两 个 值 是 否 相等 .公式 “=NOTGEXACT 
$B2,$C2))” 表 示 当 判断 出 两 个 值 不 相等 时 束 为 其 设置 格式 。 


表格 对 员工 的 电子 邮件 地 址 进行 了 记录 ， 其 中 包含 一 些 错 误 
格式 的 电子 邮件 (缺少 @ 符 号)。 下 面 需 要 设置 条 件 格 式 一 次 性 将 
这 些 不 包含 “@” 的 电子 邮件 地 址 标记 出 来 以 便 修改 。 

@ 选中 C2:C10 单元 格 区 域 , 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 

@ 在 列表 中 选择 最 后 一 条 规则 类 型 ， 设 置 公式 为 : =IF 
(ISERROR(FIND("'@",C2)),TRUE,FALSE) (如 图 6-39 所 示 )， 然 
后 单 击 “格式 ”按钮 。 

@ 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “填充 ”选项 卡 
下 ， 选 择 填 元 闫 色 为 “橙色 ” 单 击 “ 人 确定 ”按钮 返回 “ 狐 建 格式 
规则 ”对 话 框 ， 即 可 答 看 格式 预览 。 如 图 6-40 所 示 。 
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p> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 p> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 | 

> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


> 予 呆 I 
格式 预览 息 


@ 再 次 单 击 “ 确 定 ” 近 钮 返回 工作 表 , 就 可 以 看 到 缺少 “@” 
的 联系 方式 记录 以 橙色 撒 纹 项 序 显 示 。 效 朱 如 网 6-41 所 示 。 


二 B C 

1 

2 pe 
3 = 
4 “@” 的 记录 
5 

6 

7 

8 

3 

10 


FIND 也 数 用 于 对 某 个 字符 串 进行 定位 ， 以 确定 其 位 置 。 公 
式 “=IF(ISERROR(FIND("@",C2)),TRUE,FALSE)” 表 示 当 在 C2 
单元 格 中 找到 @ 符 号 时 不 设置 格式 ; 找 不 到 时 为 其 设置 特殊 格式 。 
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汪 O 标记 特定 年 龄 段 的 人 员 ) 

例如 ， 当 前 表格 中 招聘 单位 在 招聘 主管 时 ， 要 求 对 方 年 龄 在 
30 一 35 罗 。 此 时 可 以 在 面试 人 员 年 龄 列 中 设置 条 件 格式 ， 将 满足 指 
定年 龄 段 的 人 员 以 特殊 格式 标记 出 来 以 方便 查看 。 

@ 选中 A2:D15 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 新 建 格 式 规则 ”对 话 框 。 

@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 最 后 一 条 “使 用 公式 确定 
要 设置 格式 的 单元 格 ” 规 则 ， 设 置 公 式 为 : =AND ($C2>=30， 
$C2<=35)〔 如 图 6-42 所 示 )， 然 后 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 。 

@ 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “填充 ”选项 卡 
下 ， 选 择 填 充 闫 色 为 “橙色 ”， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 返回 “新 建 格式 
规则 ”对 话 框 即 可 得 看 格式 预览 。 如 岁 6-43 所 示 。 


p> 基于 各 让 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
p> 仅 对 排名 告 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 

PP 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 唯一 信和 或 重复 值 设置 格式 

p> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 (O): 
| =AND($C2>=30,$C2<=35) 


有 图 6-42 目 图 6-43 


@ 再 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 就 可 以 看 到 年 龄 段 在 
30 一 35 岁 的 记录 以 橙色 拭 纹 填充 效 果 显 示 。 效 果 如 疼 6-44 所 示 。 


AND 函数 用 于 执行 多 辑 检验 函数 ， 必 须 所 有 参数 计算 结果 
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操作 
工作 簿 


操作 
下 | 攻关 


数据 的 
输入 


编辑 与 
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美化 与 
打印 


条 件 
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透视 表 
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图 表 比 
较 分 析 


为 TRUE， 才 会 返回 TRUE。 公 式 =AND($C2>=30, $C2<=35) 表 示 
C2 单元 格 中 的 值 必 须 同 时 满足 >=30 以 及 <=35 才 是 成 并 的 。 


沿 喜 信 


下 图 6-44 


加 标识 出 表格 中 非 数字 单元 格 


在 一 份 员 工 离职 表格 中 对 已 经 结算 工资 的 人 员 标 注 了 具体 


工资 数目 ,但 是 其 中 也 包含 一 些 未 予 结算 工资 的 离职 人 员 记 录 ( 显 
示 “ 未 结算 ”文字 。 下 面 可 以 通过 设置 条 件 格式 将 这 些 显示 文本 
信息 的 记录 标记 出 来 以 便 查 阅 。 

@ 选中 D2:D10 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 
话 框 。 

@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 最 后 一 条 “使 用 公式 确定 
要 设置 格式 的 单元 格 ” 规 则 , 设置 公式 为 :=NOT (ISNUMBER(D2)) 

《如 图 6-45 所 示 )， 然 后 单 击 “格式 ”按钮 。 

@ 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “填充 ”选项 卡 
下 ， 选 择 填 充 闫 色 为 “橙色 ” 单 击 “ 人 确定” 按钮 返回 “新 建 格 式 
规则 ”对 话 框 即 可 三 看 格式 预览 。 如 图 6-46 所 示 。 
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Pp 苦于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 Pp 基于 各 言 值 设 置 所 有 着 元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 

Pp 仅 对 排名 告 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 PP 仅 对 排名 年 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 

PP 仅 对 高 于 或 低 于 平均 信 的 数值 设置 格式 | | | PP 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
PP 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 


数据 的 
输入 


| | 为 符合 此 公式 的 信 设 置 格式 (0): 
=NOT(ISNUMBER(D2)) 编 辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 

@ 再 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 就 可 以 看 到 “工资 结 图 有 有效 诗 
算 ” 列 中 的 非 数 字 单 元 格 以 橙色 旗 纹 填充 效 来 显示。 效果 如 
图 6-47 所 示 。 


非 | 

张 庙 庙 | 2013/a5 |  - 2 统计 
| 20l2%8 | - 

图 表 比 
声 红 苇 | 2012/4/19 | 2013/79 | 2000 | 较 分 析 
ee 


成 | 20l3/tIo |  - ] 技 瑟 


_ 张 攀 | 2009/8/15 | 2013/10/4 | 1900 人 透视 表 


mm -Ga DEC co 二 


| 一 
2 


ISNUMBER 函数 可 以 判断 引用 的 参数 或 指定 单元 格 中 的 值 
售 为 数字 。 公 式 =NOTUSNUMBER(D2)) 表 示 当 D2 单元 格 中 的 
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值 不 为 数 子 时 束 为 其 设置 特殊 格式 。 


E 

为 了 分 别 对 工作 日 和 双休日 的 销量 进行 分 析 ， 首 先 需 要 将 不 
同日 期 的 销售 记录 以 特殊 格式 显示 出 来 。 本 例 中 需要 将 双休日 日 
期 记录 以 特殊 格式 标记 。 

@ 选中 A 列 中 的 “销售 日 期 ”区 域 , 打开 “新 建 格式 规则 ” 
对 话 框 。 

@ 在 列表 中 选择 最 后 一 条 规则 类 型 ， 设置 公式 为 : 
=WEEKDAY(A2,2)>5 (如 图 6-48 所 示 )， 然 后 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 。 

@ 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “填充 ”选项 卡 
下 ， 选 择 填 充 闫 色 为 “橙色 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “新 建 格式 
规则 ”对 话 框 即 可 看 到 预览 格式 。 如 图 6-49 所 示 。 


p> 苦于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

p> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 

p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 

p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
| | w 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

p> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


> 苦于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

p> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 

p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 

p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
| | w 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


| 编 缉 规则 说 明 (B) 


E): 
为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 (O): 
=WEEKDAY(A2,2)>5| ”| 


为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (9D): 
=WEEKDAY(A2,2)>5 


格式 预览 


站 图 6-48 


@ 再 次 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 即 可 将 双休日 以 橙色 
底 纹 填充 显示 。 效 果 如 图 6-50 所 示 。 


站 图 6-49 
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标记 出 双 
休 日 


WEEKDAY 函数 用 于 返回 某 日 期 为 星期 几 。 公 式 
“=WEEKDAY(A2,2)>5” 中 的 参数 “2” 表 示 返 回 “ 数 字 1 到 数字 
7( 星 期 一 到 星期 日 )” 参数 “>$” 表 示 当 条 件 大 于 5 时 则 周末 ( 因 
为 性 期 六 和 星期 日 返回 的 数学 为 6 和 7)， 束 为 其 设置 格式 。 


和 只 在 不 及 格 成 绩 的 单元 格 上 显示 图 标 集 


表格 统计 了 面试 人 员 的 各 项 成 绩 ， 根 据 录取 规定 : 需要 每 一 
门 分 数 都 达到 60 分 才 算 及 格 ， 这 样 才 可 以 有 资格 进行 下 一 轮 面 
试 。 本 例 中 需要 将 表格 中 不 及 格 的 记录 以 打 叉 的 图 标 标记 出 来 。 

@ 选中 D2:F15 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 

@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 第 一 条 “基于 各 日 值 所 有 
单元 格 的 格式 ”规则 ， 在 “编辑 规则 说 明 ” 栏 下 设置 “格式 样式 ” 
为 “图 标 集 ” 并 设置 “图 标 样式 ”为 “三 个 符 写 (有 圆圈 )” 样 
式 。 然 后 分 别 设置 六 当 值 是 “>=100” 了 时， 类 型 为 “数字 ”， 胃 当 
值 是 “<100 且 >=60” 时 ， 类 型 为 “数字 ” 上 为 “ 当 <60” 如 
图 6-51 所 示 。 
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p> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格 


| | 根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 
| | 图 标 (N) 值 O 
a 
7| 当 <100 且 |>= 60| 国 


”| 当 <60 


目 图 6-51 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 表格 ， 束 可 以 看 到 选中 的 区 域 以 图 
标 集 进 行 标记 了 。 如 图 6-52 所 示 。 


刘 兰 区 
天 伟 | 专科 | » @ss ao @as 


是 图 6-52 


@ 再 次 打开 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 。 在 “选择 规则 类 型 ” 
列表 中 选择 最 后 一 条 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 规 则 ， 
并 设置 格式 为 =D2>=60。 如 图 6-53 所 示 。 


190 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


p> 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 

只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 

p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 

> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
| | > 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 

使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


下 图 6-53 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 依 次 单 击 “开始 ”一 “样式 ”选项 


组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 染 单 中 单 击 “ 管 理 规则 ” 
命令 ， 打 开 “ 条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 。 

@ 在 第 一 个 条 件 格式 规则 后 ， 义 选 “ 如 果 为 真 则 停止 ” 复 选 
框 。 如 图 6-54 所 示 。 


未 设 定格 式 
图 标 集 @egO e@ 


公式 : =D2>=60 


目 图 6-54 


@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 束 可 以 看 到 成 绩 区 域 中 仪 
有 不 及 格 的 分 数 被 标记 上 图 标 。 效 果 如 图 6-55 所 示 。 
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B C D E 
EE 
0 | 6 | 8 | 8 
-| 仅 在 不 及 


专科 | 2 B53 | 6 @ 5/ 
专科 | 2 | 6 图 5 | 6@) 


Do 中 加 上 国 局 号 


如 果 想 要 更 改 “ 条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 中 条 件 格 
式 的 优先 顺序 ， 可 以 选中 一 条 规则 ， 然 后 单 击 四 按钮 即 可 。 


突出 显示 部 门 总 经 理 


某 份 员工 信息 表格 中 有 些 部 门 会 包含 儿 个 “ 忌 经 理 ” 职 位 ， 


并 且 都 显示 在 部 门 区 域 的 最 前 面 儿 行 。 为 了 方便 管理 ， 要 求 将 每 


个 部 门 中 第 一 位 总 经 理 以 特殊 格式 显示 出 来 ， 此 时 可 以 按 如 下 方 
法 进行 条 件 格式 设置 。 


@ 选中 A2:F15 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 新 建 格 式 规则 ”对 
话 框 。 

@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 最 后 一 条 “使 用 公式 确定 要 设 
置 格式 的 单元 格 ” 规 划 , 设置 公式 为 : =MATCH ($E2,$E:$E,0)=ROWO 
(如 图 6-56 所 示 )， 然 后 蛙 击 “格式 ”按钮 。 

上 日 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “字体 ”选项 卡 
下 ,选择 字形 为 “加 粗 倾 斜 ” 设置 字体 颜色 为 “绿色 ” 单 击 “ 确 
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定 ” 投 钮 返回 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 即 可 看 到 预览 格式 。 如 
图 6-57 所 示 。 


， 基于 各 生 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 ， 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 恪 的 格式 数据 的 
， 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 > 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 输入 
> 仅 对 排名 告 前 或 告 后 的 数值 设置 格式 > 仅 对 排名 告 前 或 告 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 > 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 编辑 与 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 > 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 < 用 局 一 
* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 * 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 处 理 
羊 

| 为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (O): 本 后 : 

=MATCH(SE2.4ESEO=ROwal 上 | |] EE 


条 件 
格式 


有 效 性 
设置 
排序 、 
入 选 

@ 再 次 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 所 有 部 门 的 和 
第 一 条 “总 经 理 ” 被 标记 为 特殊 格式 突出 显示 出 来 ,效果 如 图 6-58 自分 析 
所 示 。 


透视 表 

统计 
图 表 比 
较 分 析 
必 备 
技巧 
IO ota 


() 


i 
过 过 
从 


忆 
此 


国 风 网 国 国 国 图 国 区 
有 


| 
。 灌 护 | XA 
”刘海 让 | 专科 | 2 | 汉 | 市 场 部 | 总 经 理 | 
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函数 


查找 


函数 


ROW 函数 用 于 返回 行 写 。 公式“=MATCH($E2,$E:$E,0)” 用 
于 返回 E2 在 三 列 的 位 置 ， 如 有 果 列 中 包含 多 条 相同 的 记录 ， 则 会 


返回 第 一 条 记录 的 位 置 。 


技巧 19 


销售 业绩 表格 中 显示 了 销售 员 的 具体 销售 额 ， 本 例 中 需要 将 销 
售 业绩 高 于 平均 值 鸭 记录 找 出 来 ， 并 在 销售 员 姓 名 后 添加 “ 优 ” 
@ 选中 A 列 中 显示 销售 员 姓 名 的 数据 区 域 ， 打 开 “ 新 建 格 
式 规 则 ”对 话 框 。 
@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 最 后 一 条 “使 用 公式 确定 
要 设置 格式 的 单元 格 ” 规 则 , 设置 公式 为 : =C3> AVERAGE($C$3: 
$C$17)。 如 图 6-59 所 示 。 


> 基于 各 语 值 设置 所 有 羊 元 格 的 格式 
> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


站 图 6-59 
日 单 击 “ 格 式 ”按钮 ,打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 
换 到 “数字 ”选项 卡 下 , 在 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定 义 ” 在 “类 
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0 
ii ed ii!) 
Bll nh) lsd 


也 图 6-60 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 再 次 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 业绩 高 于 平均 值 的 单元 格 以 指定 的 格式 
标识 出 来 。 效 果 如 图 6-61 所 示 。 


销售 (2) 部 
| 李 佳 。 | 销售 (2) 部 


销售 (3) 部 
12 | /地 成 ( 咒 | 销售 (3) 部 


刘 大 为 ( 优 ) | ”销售 (3) 部 
销售 (3) 部 


了 图 6-61 
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公式 =C3>AVERAGE($C$3:$C$17) 用 于 判断 C3 单元 格 的 值 
是 否 大 于 $C$3:$C$17 单元 格 区 域 的 值 的 平均 值 , 如 果 大 于 为 其 对 
应 在 A 列 上 的 数据 设置 特殊 格式 。 
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第 7 = 二 
数据 有 效 性 设 著 


于 创建 下 拉 列 表 提 高 输入 效率 


如 果 表 格 中 某 些 单元 格 输入 的 数据 E 择 的 几 个 ， 
可 以 利用 数据 有 效 性 功能 来 设置 可 选择 序列 ,从 而 实现 遂 择 输入 ， 
即 节 约 时 间 六 防止 出 铺 
”“@ 首先 选中 需要 设置 数据 有 效 性 的 单元 格 区 域 ，D2:D11， 
单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “数据 验证 ”按钮 (如 
图 7-1 所 示 )， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 


ENN"™: 开 束 工具 。。 把 ”页 面 布 局 。” 要 加 | 到 右 必 臣 。 南 疗 


本 #1 [9 Te 
1 蝙 机 馆 涩 


- 各 , 


是 可 选择 的 儿 个 ， 则 
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@ 在 “允许 ” 栏 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ,然后 在 “来 
源 ” 框 中 输入 “销售 1 组 ,销售 2 组 ,销售 3 组 ,销售 4 组 ,销售 5 组 ” 
(这 里 的 “,” 要 在 英文 半角 状态 下 输入 )。 如 图 7-2 所 示 ， 


来 源 (S): 
销售 1 组 ,销售 2 组 ,销售 3 组 ,销售 4 组 ,销售 5 组 国 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 。 返 回 工作 表 中 ， 单 击 选 中 D 
列 中 的 单元 格 ， 就 可 以 在 右 侧 出 现 [zj〈 下 拉 ) 按钮 ， 单 击 按钮 后 
即 可 弹出 下 拉 列 表 选 择 输入 数据 即 可 。 如 图 7-3 所 示 。 


DO 二 — 


I. 
” ©O 


内 操作 扩展 


如 下 要 重新 设 首 数据 有 效 性 或 者 删除 其 设置 ， 可 以 单 击 “ 数 
据 验 证 ”对 话 框 中 左下 和 角 的 “全 部 清除 ”按钮 即 可 。 如 图 7-4 
所 示 。 
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销 告 1 组 销售 2 组 销售 3 组 ,销售 4 组 ,销售 5 组 国 | 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (D) 


5 选中 单元 格 时 给 出 输入 提示 


利用 数据 验证 功能 不 但 可 以 创建 下 拉 列 表 直 接 选 择 ， 还 可 以 
设置 当选 中 单元 格 时 自动 显示 提示 信息 。 

@ 首先 选中 需要 设置 的 单元 格 区 域 : D2:D11， 单 击 “ 数 据 ” 
一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 验证 ” 
对 话 框 。 

@ 切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 , 在 “输入 信息 ” 框 中 输入 “请 
选择 销售 组 别 !”， 也 可 以 设置 “标题 ”内 容 。 如 图 7-5 所 示 。 


回 选 定 单元 格 时 显示 输入 信息 (9) 
选 定 单元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 
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@ 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 返 回 工作 表 后 选中 任意 


WO OD Nr- 


= OO 


”~ 
oo 


EE Rm ) 

如 果 指 定单 元 格 区 域 中 要 求 只 允许 输入 指定 范围 内 的 日 期 ， 
可 以 按 如 下 方法 设置 。 

@ 选中 需要 设置 限定 输入 的 单元 格 区 域 , 单 击 “ 数 据 ” 一 “ 数 
据 工 具 ” 选 项 组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 数 
据 验 证 ”命令 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 

@ 切换 全 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “日 
期 ”选项 ， 然 后 在 “数据 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 介 于 ”选项 。 

日 继续 在 “最 小 值 ” 文 本 框 中 输入 “2013/9/15”， 在 “最 大 
值 ” 文 本 框 中 输入 “2013/10/15” 如 图 7-7 所 示 。 


2013/9/15 
结束 日 期 (N) 
2013/10/19| 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 设置 。 当 在 单元 格 区 域 中 输 
入 : 2013/11/5， 按 《Enter〉 键 后 束 会 弹出 “输入 值 非法 ”的 提示 
框 。 如 图 7-8 所 示 。 


ORAL 


[= 
ee 


使 用 此 方法 同样 可 以 为 单元 格 设置 “等 于 、 小 于 或 大 于 等 ) 
其 他 条 件 的 输入 限制 。 


| 复制 单元 格 的 数据 有 效 性 设置 


在 设 章 数 据 有 效 性 时 ， 可 以 选择 所 有 要 设置 有 效 性 的 单元 格 
进行 设置 ， 也 可 以 首先 设置 一 个 单元 格 的 数据 有 效 性 ， 然 后 再 进 
行 复 制 。 

选中 设置 了 数据 有 效 性 的 单元 格 ， 将 光标 定位 到 右 下 角 ， 出 
现 黑 色 十 字 型 时 按 住 鼠标 左 键 问 下 拖 动 ， 即 可 复制 设置 的 数据 有 
效 性 。 此 方法 只 适用 于 连续 单元 格 中 数据 有 效 性 的 复制 。 

选中 设置 了 数据 有 效 性 的 单元 格 ， 执行 《Ctrlt+C〉 进 行 复制 ， 
打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 中 “验证 ” 单 选 枉 “如 图 7-9 所 
示 )， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 退出 即 可 完成 数据 有 效 性 的 复制 。 
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跳 过 空 单元 (B) 转 置 (E) 


数据 有 效 性 序列 中 引用 其 他 工作 表 的 单元 格 区 域 


己 知 工作 短 中 包含 “销售 记录 ” 表 和 “销售 统计 ” 表 。 使 用 
数据 有 效 性 可 以 将 “销售 记录 ” 表 中 的 A 列 “ 销 售 员 ”数据 引用 
到 “销售 统计 ” 表 中 的 A3 单元 格 中 ， 并 利用 VLOOKUP 函数 来 
设置 公式 ， 从 而 根据 “销售 记录 ” 表 上 自动 查询 出 任意 销售 员 对 应 
的 “销售 额 ” 数 据 。 

@ 如 图 7-10 所 示 为 包含 “销售 员 ” 和 “销售 额 ” 信 息 的 “ 销 
售 记 录 表 ”。 切 换 到 “销售 统计 ”表格 ， 并 选中 A3 单元 格 。 如 
图 7-11 所 示 。 


区 | 109000 | 


销售 记录 销售 统计 | 


了 图 二 10 


202 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


中 


目 医 7-11 


@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “数据 验证 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 
@ 在 “设置 ”选项 卡 下 的 “验证 条 件 ” 栏 下 ， 单 击 选 中 “ 允 


器 ) 按钮 。 单 击 “ 销 售 记录 ” 表 标 签 ， 并 选中 A3:A12 单元 格 区 域 。 
如 图 7-12 所 示 。 


@ 再 次 单 击 拾取 器 按 钮 返回 “数据 验证 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 
设置 好 的 “来 源 ” 为 “= 销售 记录 !$A$3:$A$12” 如 图 7-13 所 示 。 

@ 睾 击 “确定 ”按钮 回 到 工作 表 ， 单 击 A3 单元 格 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “销售 员 ” 姓 名 即 可 输入 。 如 
图 7-14 所 示 。 


回 提供 下 拉 第 头 站 


最 终 设置 


Oo 


= 销售 记录 !$A$3:$A$12 -一 
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9 选中 “销售 统计 ” 表 中 的 B3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 依次 输 
入 : =IFERROR(VLOOKUP(A3, 销 售 记 录 ! A: B,2,0)，"")。 然 后 
单 击 “销售 记录 ” 表 标 签 并 选中 A 列 和 B 列 的 数据 ， 此 时 公式 显示 
为 : =IFERROR(VLOOKUP(A3, 销 售 记 录 ! A: B,2,0),，"")。 如 图 
7-15 所 示 。 


| sun - :| Xx v 友 | =IFERROR(VLOOKUP(A3, 销售 记录 !4:B|| 


DM | VLOOKUP(lookup_value, table_array, ¢ol_index_num, [range_lookup]) | 


目 图 7-15 


@ 将 公式 输入 完整 并 按 (Enter〉 键 ， 就 可 以 根据 A3 单元 格 
中 的 销售 员 姓 名 返回 其 销售 额 。 如 几 7-16 所 示 。 


目 国 716 
@ 更 改 A3 单元 格 中 的 销售 员 姓 名 ， 则 销售 额 会 目 动 进行 更 
改 。 效 果 如 图 7-17 所 示 。 
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9】 在 多 个 工作 表 中 同时 设置 相同 的 有 效 性 验证 


在 销售 业绩 工作 短 中 ， 分 别 制 作 了 “一 季度 ”到 “四 季度 ” 
的 工作 表 。 现 在 只 有 “一 季度 ”工作 表 的 “部 门 ” 列 设置 了 数据 
有 效 性 ， 要 求 快 速 让 其 他 表格 的 相同 位 置 快 速 应 用 相同 的 数据 有 
效 性 。 

@ 打开 设置 了 数据 有 效 性 的 表格 ， 并 选中 B2:B16 单元 格 区 
域 ， 并 按 《〈Ctrl+C》 组 合 键 执行 复制 操作 。 如 图 7-18 所 示 。 


一 季度 | 二 季度 | 三 季度 | 四 季度 | 


第 7 章 @ 数据 有 效 性 设置 O 205 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
筛选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


操作 
工作 簿 


操作 
下 | 攻关 


数据 的 
输入 


编辑 与 
a 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 


有 效 性 
设置 

排序 、 
饰 选 
数据 
分 析 

透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


@ 将 光标 定位 到 其 他 工作 表 中 的 相关 位 置 ， 并 按 下 《Shift) 
键 配合 鼠标 单 击 最 后 一 个 工作 表 标 签 ， 即 可 选中 工作 短 中 的 多 个 
TM 

@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 
下 拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 。 如 图 7-19 所 示 。 

@ 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 中 “粘贴 > 栏 下 的 “验证 ” 
单 选 框 。 如 图 7-20 所 示 。 


跳 过 空 单元 (B) 转 置 (E) 


ET [we || MW | 
站 图 19 由 图 720 


日 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 返回 表格 ， 然 后 分 别 切 换 全 “二 季度 ” 
和 “三 季度 ”销售 表格 ， 既 可 看 到 相同 位 置 都 设置 了 相同 的 数据 
验证 效果 。 如 图 7-21、 图 7-22 所 示 。 


Do 门人 加 请 CI 缚 
?0 一 
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故 什 和 区 所 有 效 性 直 吕 示 下 拓 舟 


在 设置 了 数据 有 效 性 的 单元 格 区 域 中 ， 当 单 击 后 都 会 显示 下 
拉 箭 头 。 如 果 此 下 拉 箭 头 不 出 现 了 ， 可 采取 如 下 方法 解决 。 

@ 选中 设置 了 数据 有 效 性 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “ 数 
据 工 具 ” 选 项 组 中 的 “数据 验证 ” 按钮， 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 。 

@ 在 “验证 条 件 ” 栏 下 的 “允许 ” 栏 下 重新 勾 选 上 “提供 下 
拉 箭 头 ” 复 选 框 。 如 图 7-23 所 示 。 


未 下拉 箭 头 了 。 


当 用 户 在 茶 张 表格 中 输入 数据 后 ， 会 发 现 弹出 如 网 7-24 所 
示 的 提示 框 ， 从 而 无 法 在 其 中 输入 任何 值 。 而 在 得 看 了 数据 有 效 


性 之 后 ， 却 及 现 公 式 文本 框 中 没有 任何 公式 显示 ， 那 么 该 如 何 解 
次 这 个 问题 呢 ? 
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于 
2 和 
- 和 弹出 提示 框 
4 一 一 
5 > 
@ 输入 值 间 法 .全 
7 [ 其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值. 
8 
此 信息 是 否 有 帮助 ? 
11 一” 一 

目 图 7-24 


@ 打开 “数据 验证 ”对 话 框 , 在 “设置 ”选项 卡 下 ,， 单 击 “ 允 
许 ” 下 拉 列 表 中 的 “任何 值 ” 选 项 。 如 图 7-25 所 示 。 


二 [v| 忽略 空 值 (B) 


如 果 要 使 单元 格 中 不 允许 输入 任何 数据 ， 还 可 以 在 “公式 ” 
文本 框 中 输入 数值 “0” 或 者 任何 一 个 文本 。 

在 数据 有 效 性 规则 中 ， 只 有 非 0 数字 和 池 辑 值 TRUE 才 是 有 
效 的 ， 其 余 都 是 无 效 的 〈 文 本、 错误 值 、0，FALSE )。 


208 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


- 操作 
2 图 释 无 效 数 据 工作 簿 
如 图 7-26 所 示 的 D 列 中 设置 了 可 以 输入 的 有 效 数据 。 如 果 自卫 
用 户 在 设置 数据 有 效 性 之 前 在 其 中 输入 了 无 效 的 数据 ， 那 么 可 以 “有 
设置 将 无 效 的 数据 圈 释 出 来 ， 从 而 方便 数据 的 管理 。 人 


编辑 与 
处 理 


夫 化 瑟 
打印 
条 件 

了 图 726 格式 


有 效 性 
@ 打开 设 车 了 数据 有 效 性 的 表格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工 且 设置 


其 ”选项 组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 在 下 拉 采 单 中 单 击 “ 立 释 无 


109000 | 王 芬 | 销售 1 组 此 
组 '$ 


镜 告 1 


排序 、 
效 数据 ”命令 。 如 图 7-27 所 示 。 筛选 
开始 ”开发 T 具 ”插入 页 面 布局 ”视图 | 数据 | 公式 审阅 数据 
国 | 加 过 外 素 洁 人 hy。 轩 侯 于 充 。 -= 合 并 计算 分 析 
衣 取 Ls 加 尾 性 了 到 重新 应 用 和 由 目 删 除 重复 项 攻 ? 模拟 分 析 ~ 

外 部 数据 - ” - 。 风 编 强 钴 接 A 人 请 级 08 关 系 透视 表 
连接 排序 和 和 代 和 ET = 统计 

D1 -| : | 入 vv 大 || 销售 组 别 
i 图 表 比 


O00 = 


2 
| si = 


@ 单 击 命令 后 ， 即 可 以 以 红色 圆 效 将 无 效 数 据 圈 释 出 来 。 效 
果 如 图 7-28 所 示 。 
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二 i 


| 久生 入 名 | 请 售 和 | 生生 
mT 
| ms 释 册 来 
” TD 
. 
. ET 
. 
: EX TT 
. 66900 
i 
9000 | 亲生 | ” 镑 人 4 短 ”| 


单 击 “数据 ”一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 
在 下 拉 采 单 中 和 早 击 “清除 验证 标识 峰 ” 命 令 ， 即 可 消除 圈 释 。 


7.2 ”设置 妆 


汪 限制 输入 空格 


当前 数据 表 中 要 求 在 输入 员工 姓名 时 ， 不 允许 在 中 间 输 入 入 至 
格 。 那 么 利用 数据 有 效 性 设置 公式 就 可 以 解决 这 个 问题 了 。 

@ 选中 表格 中 显示 姓名 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “ 数 
据 工 具 ” 选 项 组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 数 
据 验 证 ”命令 。 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 

@ 在 “验证 条 件 ” 栏 下 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”， 
在 “公式 ” 栏 输入 : =ISERROR(FIND("' ",A2))， 如 图 7-29 所 示 ; 
切换 至 “出 错 警告 ” 选项 卡 ， 输 入 “标题 ”为 “请 重新 输入 ” 输 

昔 误 信 息 ” 为 “禁止 输入 空格 !”。 如 图 7-30 所 示 。 
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回 输入 无 效 数据 时 显示 出 错 和 警 告 (9) 
辖 入 无 效 数 据 时 显示 下 列 出 错 敬 告 ; 


公式 (日 
=ISERROR(FIND(" ",A2)) E 输入 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (D) 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 输入 空格 时 即 可 弹出 提示 信息 。 如 
图 7-31 所 示 。 


禁止 输入 


技巧 11 | 


在 单元 格 中 输入 序号 1 进行 填充 时 ,默认 情况 下 是 不 递增 的 。 
如 何 才 能 解决 这 个 问题 呢 ? 下 面 介 绍 两 种 利用 的 操作 方法 。 

@ 选中 茶 止 输入 重复 值 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 效 据 ” 一 “ 数 
据 工 具 ” 选 项 组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 数 
据 验 证 ”命令 。 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 

@ 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 选 择 “ 目 定义 ”在 “公式 ” 栏 输入 : 
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=COUNTIF(A:A,A2)=1， 切 换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 输 入 “ 标 
题 ” 为 “名 次 重复 网 输入 “错误 信息 ”为 “请 重新 输入 正确 的 名 
次 1!”。 如 图 7-32、 图 7-33 所 示 。 


允许 (A): 
言 定义 加 团 忽略 空 值 (8) 
数据 (D): 


ZT\(P) 
=COUNTIF(A:A,A2)=1| 


中 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


由 图 7-32 


日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,将 只 能 在 货 写 列 中 输入 唯一 值 ， 奋 则 
将 会 弹出 提示 信息。 


COUNTIF 函数 用 于 对 指定 区 域 中 符合 指定 条 件 的 单元 格 计 
数 。 公 式 “=COUNTIF(B:B,B3)=1” 用 于 统计 B 列 中 B3 单元 格 值 
出 现 的 次 数 是 否 等 于 1， 如 果 等 于 1 允许 输入 ， 如 果 大 于 1 则 弹 
出 错 提示 信息 。 公 式 依 次 向 下 取 值 ， 即 判断 完 B3 单元 格 后 再 判 
潜 B4 单元 格 ， 依 次 癌 下 。 


在 使 用 Excel 制作 报表 后 ， 通 第 布 望 在 金额 汇总 的 单元 格 中 
显示 的 是 大 写 人 民 币 格式 (如 图 7-34 所 示 ， 当 输入 小 写 金额 时 就 
弹出 了 提示 )。 这 个 设置 是 如 何 实现 的 呢 ? 
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格式 
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设置 

@ 打开 “数据 验证 ”对 话 框 , 选择 “允许 ”下 拉 列 表 中 的 “ 自 诺 撞 序 、 
定义 ”选项 ， 并 在 “公式 ” 栏 中 输入 : =ISTEXT(C9)。 如 图 7-35 往 先 
所 不 。 数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


目 图 7-35 


@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 返回 工作 表 ， 当 再 次 输入 大 号 人 民 币 金 
额 即 可 正确 显示 。 效 来 如 岁 7-36 所 示 。 
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输入 大 写 


ISTEXT 函数 用 于 检 奉 某 个 值 是 否 为 文本 ， 并 且 返 回 TRUE 
或 FALSE。 本 例 中 用 来 检查 C9 单元 格 中 的 值 是 否 为 文本 。 


了 限定 输入 小 数 不 超 过 两 位 


在 商品 单价 表 中 规定 : 只 允许 输入 两 位 小 数位 数 的 数值 。 当 输 
入 了 不 满足 条 件 的 数据 时 ， 就 会 弹出 警告 提示 框 。 如 图 7-37 所 示 。 


@ 樟 入 信 jF 法 . 
其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


目 图 7-37 
@ 选中 从 B2 开始 的 要 输入 单价 的 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 数 据 


验证 ”对 话 框 ， 选 择 “ 人 允许 ”下 拉 列 表 中 的 “ 目 定义 ”选项 ， 并 
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在 “公式 ” 栏 中 输入 : =TRUNC(B2,2)=B2。 如 图 7-38 所 示 。 
@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 返回 工作 表 ， 当 再 次 输入 包含 两 位 小 数 
位 数 的 数值 即 可 正确 显示 。 如 图 7-39 所 示 。 


本 红 杭 | 352 | 
级 | 422 一 
输入 正确 的 本 
位 小 数 


本 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


TRUNC 函数 用 于 通过 删除 数字 的 小 数 或 分 数 部 分 ， 将 数 皖 
截断 为 整数 。 比 如 本 例 中 输入 “352” 束 会 将 数字 截断 为 2 个 精 
度 ， 结 果 为 “3.52”。 


32% 下 禁止 录入 错误 格式 的 产品 规 骆 。 _) 

对 于 一 些 特定 的 商品 都 会 有 其 指定 的 产品 命名 规则 ， 比 如 本 
例 中 的 螺纹 钢 (LWG) 在 命名 产品 规格 时 必须 以 LWG 开头 。 此 
时 可 以 通过 设置 数据 有 效 性 设置 当 输 入 的 数据 不 是 以 LWG 开头 
时 就 弹出 错误 提示 。 

@ 选中 从 A2 开始 输入 规格 型 号 的 单元 格 区 域 ， 打开“ 数据 
验证 ”对 话 框 。 

@ 在 “验证 条 件 ” 栏 下 的 “允许 ”下 拉 列 表 选 择 “ 自 定义 ”， 
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在 “公式 ” 栏 输入 : =ISNUMBER(SEARCH("LWG?",A2))。 如 
图 7-40 所 示 。 


由 图 40 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 输入 不 符合 要 求 的 规格 型 号 时 ， 就 


会 弹出 提示 信息 。 如 图 7-41 所 示 。 


其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


ISNUMBER 函数 可 以 判断 引用 的 参数 或 指定 单元 格 中 的 值 
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是 否 为 数字 。SEARCH 用 来 返回 指定 的 字符 串 在 原始 字符 串 中 首 
次 出 现 的 位 置 公式 “=ISNUMBER(SEARCH("LWG?",A2))” 用 于 
判断 D2 单元 格 中 输入 的 值 是 否 为 “LWG?” 的 形式 (只 有 这 种 形 
式 才 能 在 SEARCH 函数 的 参数 “LWG?” 中 被 找到 并 返回 起 始 位 
置 )， 如 果 是 公式 结果 为 TRUE， 人 允许 输入 ; 如 果 不 是 公式 结果 为 
FEALSE， 弹 出 提示 信息 。 


技巧 15 限定 单元 格 输入 必须 包含 指 定 内 


当前 表格 中 要 求 在 录入 学 生 的 学 号 时 ， 必 须要 完整 正确 。 学 
号 包括 : 校 名 的 人 简称 加 上 数 邹 。 本 例 介 绍 如 何 限定 单元 格 必须 输 
入 包含 指定 的 内 容 。 

@ 选中 “学 号 ”所 在 列 单元 格 区 域 , 打开 “数据 验证 ”对 话 
框 。 

@ 在 “验证 条 件 ” 栏 下 的 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “ 自 定义 ”， 
然后 输入 公式 : =COUNTIF(A2,"YH_*")=1。 如 图 7-42 所 示 。 


PE 


容 


目 国 742 


目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 输入 的 数据 不 包含 “YH” 时 ， 就 
会 弹出 提示 信息 。 如 图 7-43 所 示 。 
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“多 ”和 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 榨 入 该 单元 格 的 数值 . 


, 


COUNTIF 函数 用 于 对 指定 区 域 中 符合 指定 条 件 的 单元 格 计 
数 。 公 式 “=COUNTIF(A2,"YH_*")=1” 用 于 判断 A2 单元 格 中 输 
入 的 值 是 否 以 “YH_” 开 头 。 如 果 是 允许 输入 ， 如 果 不 是 弹出 提 
示 信 息 。 公 式 依次 癌 下 取 值 ， 即 判断 完 A2 单元 格 后 再 判断 A3 
单元 格 ， 依 次 同 下 。 


1 把 不 符合 要 求 的 数据 找 出 来 


本 例 表 格 中 显示 了 产品 的 多 次 测试 数据 ， 并 且 规 定 : 当 数 据 
大 于 标准 值 S， 并 且 偏 离 出 0.07 时 即 为 不 合 要 求 的 数据 值 ， 并 将 

@ 选中 B2:D9 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ” 选 
项 组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 数 据 验证 ” 命 
令 。 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 

@ 在 “验证 条 件 ” 栏 下 的 “人 允许” 下拉 列表 选择 “ 自 定 义 ”， 
在 “公式 ” 栏 输 入 : =ABS(B2-5)<=0.07。 如 图 7-44 所 示 。 
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输入 
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处 理 


美化 与 
打印 


站 图 7744 条 件 


格式 
@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 保 持 数据 的 选中 状态 ， 然 后 单 击 “ 数 
据 验 证 ”下 拉 列 表 中 的 “ 圈 释 无 效 数 据 ” 选 项 。 如 图 7-45 所 示 。 
数据 。 页 面 布局 。 公式 审阅 ”视图 


人 -人 Y 靶 忆 于 填 充 。 Bo 合并 计算 
三 曾 国力 
有明 删除 重复 项 四 模拟 分 析 ~ 数据 


图 表 比 
Eee 较 分 析 


@ 单 击 后 即 可 在 表格 数据 区 域 中 将 不 符合 要 求 的 数据 图 释 必 备 
出 来 。 效 果 如 网 7-46 所 示 。 技巧 


文本 与 
逻辑 


CO ) 


图 出 不 符合 要 
求 的 数据 


50236 | 50731 | 50540 | 
43205 束 55222 49852 | 


0 - 
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函数 


三 找 
项 数 


ABS 函数 用 于 返回 数字 的 绝对 值 . 公 式 “=ABS(GB2-5)<=0.07?” 
用 于 判断 B2 单元 格 中 的 数据 减 去 5 后， 是 否 小 于 等 于 0.07， 如 
果 是 则 为 合格 数据 ， 人 否则 为 不 符合 要 求 的 数据 。 


大 于 进 

第 规 情 况 下 的 出 货 数量 是 小 于 进货 数量 的 ， 为 了 规 光 报表 数 
据 的 正人 确 输 入 ， 可 以 通过 如 下 设置 提示 输入 出 货 数量 要 小 于 进 仙 
数量 的 数值 。 

@ 选中 从 C2 开始 的 单元 格 区 域 , 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 

@ 在 “验证 条 件 ” 栏 下 的 “人 允许” 下拉 列表 选择 “ 目 定 义 ” 
选项 ， 并 输入 公式 : =IF((C2<B2),FALSE,TRUE)=FALSE。 如 
图 7-47 所 示 。 


| =IF((C2<B2),FALSE TRUE)=FALSE| 


中 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更改 (P) 


目 图 7-47 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 输入 的 出 货 量 大 于 进货 量 时 ， 就 会 
弹出 如 图 7-48 所 示 的 提示 框 。 
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“ 讲 - 
型 J 


[oC 


2013/1p 


| ___ AN 2 
2013/| Microsoft Exce 二 


《9 
| “一” ”其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


公式 “=IF((C2<B2),FALSE,TRUE)=FALSE” 用 于 判断 C2 单 
元 格 的 值 是 否 小 于 B2 单元 格 的 值 ， 如 果 是 允许 输入 ， 如 果 不 是 
则 弹出 提示 信息 。 

公式 依次 癌 下 取 值 ， 即 判断 完 C2、B2 单元 格 后 再 判断 C3、 
B3 单元 格 ， 依 次 问 下 。 


有 效 性 保护 公式 单元 格 不 被 修改 


如 果 要 保护 Excel 工作 表 中 设置 了 公式 的 单元 格 ， 可 以 使 用 


最 常见 的 保护 工作 表 这 种 方法 。 但 是 如 果 仅 仅 是 要 保护 公式 的 结 
构 不 被 修改 ， 可 以 利用 数据 有 效 性 的 方法 来 实现 保护 。 

@ 打开 包含 公式 的 Excel 工 作 注 ， 按 《F5〉 键 打开“ 定位 ” 
对 话 框 。 

@ 单 击 “定位 条 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 
选中 “公式 ” 单 选项 (如 图 7-49)， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 选 
中 表格 中 的 所 有 公式 了 。 

日 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “数据 验证 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “人 允许” 下拉 列 表 中 的 “上 自 定义 ”选项 ， 然 后 在 “ 公 
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函数 


查找 


捐 作 是 式 ”文本 框 中 输入 一 个 英文 状态 下 的 “=” 如 图 7-50。 


操作 
下 作 直 


数据 的 
输入 


编辑 与 
a 


各 当前 区 域 (R) 
法 化 与 各 当前 数组 (A) 


癌 对 条 @) 


打印 


i 


格式 
有 效 性 


设置 


站 图 7-49 图 7-50 


@ 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 设置 ， 当 更 改 表格 的 公式 时 ， 
是 就 会 弹出 如 图 7-51 的 提示 框 。 

是 5 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 : 


C2 = | | 和 YY 矶 =YLDOOKUP (A2, 里 价 表 1A41 :D$16, 4 TAJ Srp= 


第 入 值 非法 ， 


打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 人 允许 ”下 拉 列 表 中 的 “ 文 
本 长 度 ” 选项 ,在 “数据 ”下 拉 列 表 中 选择 “小 于 ” 在 “最 大 值 ” 
文本 框 中 输入 一 个 英文 状态 下 的 “= ”， 也 可 以 达到 相同 效 末 。 
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“0 创建 二 级 联动 下 拉 列 表 


本 例 中 的 表格 记录 了 有 具体 的 产品 和 关 别 信息 ， 现 在 需要 在 妃 
一 张 表格 中 实现 快速 准确 地 输入 “产品 ”和 和“ 类别 ”可 以 为 其 设 
置 “ 数 据 有 效 性 ”达到 二 级 联动 的 效果 。 

@ 如 图 7-52 的 “商品 记录 表 ” 建 立 了 “产品 ”和 “类 列 ” 
的 对 应 表格 。 并 且 在 “整理 表格 ”中 重新 整改 了 “产品 ”和 “类 


别 ” 的 对 应 表格 。 


二 电化 磋 丈 火 儿 
天 火器 1211 天 火 甘 
火灾 探测 上 感 加 火灾 探测 


火灾 探 并 名 如 火 灾 探 六 
火灾 探测 移 | 复合 式 及 起 所 退火 灾 探 测 关 
雹 苞 器 火灾 击 拔 警 器 
Cs 和 警 痊 入 


.| 
?A 


i 

手动 火灾 拔 茯 按 记 
火灾 南光 报警 台 
| 坎 品 记录 机 | 整理 表格 由 


目 国 752 


@ 切换 至 “整理 表格 ”选中 A1:D1 区 域 并 在 名 称 框 中 输入 : 
产品 ， 按 ‘Enter〉 键 后 即 可 定义 名 称 。 如 图 7-53。 


感 温 火 灾 探 测 器 。 ”外 火灾 声 报警 器 | 手动 火灾 报警 按钮 
不 炎 折 


目 图 7-53 


日 按照 相同 的 方法 分 别 定义 名 称 : 
灭火 硕 = 整 理 表格 1$A$2:$A$5。 
火灾 探测 占 = 整 理 表格 1!$B$2:$B$4。 
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报警 器 = 整理 表格 1$C$2:$C$4。 

报警 按钮 = 整理 表格 !$D$2:$D$3。 

@ 选中 “商品 记录 表 ” 中 “产品 ” 列 的 D2:D8 区 域 , 打开 “ 数 
据 验 证 ”对 话 框 。 在 “人 允许” 下拉 列 表 中 选择 “序列 ”， 在“ 来源” 
栏 输 入 : =INDIRECT($D$1)。 如 图 7-54。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 束 可 以 看 到 “产品 ” 列 创 
建 了 数据 有 效 性 下 拉 列 表 (如 图 7-55)， 选中 产品 名 称 如 : 灭火 器 。 


© 选中 “商品 记录 表 ” 中 “类 别 ” 列 的 E2:E8 区 域 ， 打 开 “ 数 
据 验 证 ”对 话 框 。 在 “验证 条 件 ” 栏 下 的 “人 允许” 下拉 列 表 中 选 
择 “ 序 列 ” 在 “来 源 ” 栏 输入 : =INDIRECT($D2)。 如 图 7-56。 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 就 可 以 看 到 “类 别 ” 列 创 
建 了 数据 有 效 性 下 拉 列 表 ， 这 样 束 可 以 完成 二 级 联动 下 拉 列 表 的 
创建 了 了。 效果 如 图 7-57 所 示 。 


火灾 探测 路 感 烟 火灾 探测 器 
火灾 探测 器 | 复合 式 感 烟 感 温 火灾 探测 唉 


9 | 报警 器 | 火灾 声 报 车 器 OO 
A 
11 二 级 联动 下 


INDIRECT 函数 用 于 返回 由 文本 值 指定 的 引用 。 这 里 的 公 
式 : =INDIRECT($D$1) 表 示 将 名 称 “ 产 品 ”3 引 用 的 区 域 绑 定 为 该 
列 的 “数据 有 效 性 -序列 ”数据 源 。 

公式 =INDIRECT($D2) 中 ，D2 单元 格 已 经 选择 了 具体 的 “ 产 
品 ” 即 : 灭火 器 ， 因 此 将 左 侧 单 元 格 对 应 的 名 称 引 用 的 区 域 绑 定 
为 本 单元 格 的 “数据 有 效 性 -序列 ”数据 源 ， 从 而 进一步 完成 “ 产 
品 ” 和 “类 别 ” 的 联动 设置 。 


1 创建 多 级 联动 下 拉 列 表 
如 果 表 格 不 但 记录 了 “产品 ”和 “类 别 ” 信息， 还 记录 了 “分 
类 ”和 “供应 商 ” 即 产品 的 已 知 信息 不 止 一 种 。 那么 如 何 才能 完 


成 准确 的 数据 有 效 性 设 半 呢 ?这 里 丈 需 要 为 表格 建立 4 级 联动 下 
拉 列 表 进 行 数据 输入 。 
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@ 如 图 7-58 的 “商品 记录 表 ” 建 立 了 “产品 “类 列 ”“ 分 


类 ”“ 供 应 商 ” 列 单元 格 区 域 。 


目 国 7-58 

@ 按照 上 一 个 技巧 的 操作 方法 分 别 在 当前 工作 表 命 名 : 

产品 = 商品 记录 表 !$A$2:$A$15。 

类 别 = 商品 记录 表 !$B$2:$B$15 。 

分 类 = 商品 记录 表 !$C$2:$C$15 。 

供应 商 = 商 品 记录 表 !$D$2:$D9$15 。 

目 单 击 “公式 ”一 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 的 “定义 名 称 ” 鬼 
钮 ， 在 打开 的 “新 建 名 称 ”对 话 框 中 设置 “名 称 ” 为 “当前 产品 ” “3 引 | 
用 位 置 ” 为 ， =INDIRECT('F"&CELL("ROW"))。 如 图 7-59。 


一 一 一 一 


@ 继续 定义 以 下 名 称 : 
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当前 类 别 =INDIRECT("'G"&CELL("ROW'"))。 0 
当前 分 类 =INDIRECT("H"&CELL("ROW"))。 上 


@ 选中 N2 单元 格 ， 并 输入 数组 公式 ;: ee 
=INDEX( 产 品 ,SMALLQIFAMATCH( 产 品 , 产 品 ,0)=ROW( 产 

类 NA 

语 )-1,ROW( Ym)-1),ROW(1:1))). 人 

按 《〈Ctrl+Shift+Enter》 组合 键 ， 并 拖 动 N2 单元 格 右 下 角 的 填 rar 

充 柄 向 下 进行 公式 复制 。 如 图 7-60 所 示 。 处 理 ， 

人 美化 与 

3 T U 打印 

条 件 

公式 格式 

有 效 性 

设置 

排序 、 

耻 国 7-60 筛选 

@ 选中 02 单元 格 ， 并 输入 数组 公式 : 数据 


> 0 ee 分 析 
=INDEX( 类 别 ,SMALLGEF(COUNTIFS( 当前 产品 , 产 


品 )*(MAICH( 产 品 信 "|" 人 类别, 产品 区 "| "人 类 别 ,OD=ROW( 产 ee 
品 )-1,ROW( 产 品 )-1D),ROW(1:1D)))。 

按 (CtrltShifttEnter) 组 合 键 ， 并 拖 动 02 单元 格 右 下 角 的 填 有 2 
充 柄 加 下 进行 公式 复制 。 如 图 7-61 所 示 。 


02 -SALL (TF (COUNTIFS( 当 前 产品 , 产品 )# (ATCH( ~ 
产品 4 | ”类别 , 产品 4 1 “类别 , 0)=ROF( 产 品 )-1), ROW( 产 品 》 


-1), ROW(1 :1)))} 


吕 EE OD) 


| 丙 吕 记录 家 四 


目 图 7-61 
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操作 @ 选中 P2 单元 格 ， 并 输入 数组 公式 : 
工作 簿 \S | -az 口 NT 一 上、 
=INDEX( 分 类 ,SMALLUEF(COUNTIES( 当 前 产品 ,产品 ,当前 类 
探 作 别 | ,类 别 )*(IMATCH( 产 电 代 路 人 类 别 氏 "|" 人 分 类 , 产 品 睁 "|" 信 类 别 


亚 作家 

信人 分 类 ,0)=ROW( 产 品 )-TD ROW( 产 品 )-D,ROW(1:1D)))。 

Ee 按 《CtrltShift+rEnter〉 组 合 键 ， 并 拖 动 P2 单元 格 右 下 角 的 填 
pope 元 顶 问 下 进行 公式 复制 。 如 图 7-62 所 示 。 

2 浅 己 一 本 


处 理 P2 | {1=INDEX( 分 类 , SILALLUIFICOUNTIFS( 当 前 产品 , 产品 , 当前 具 别 ， > 
类 别 )* (A4TCH (产品 k“| 小 类 别 “| “分 类 , 产品 #“| 作 类 别 履 "| 
和 分 类 ,0)=RO¥( 产 品 )-1), RDOE( 产 品 )~1), ROYCL:1)))1 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 


议和 直 

排序 站 图 762 

用 过 @ 选中 Q2 单元 格 ， 并 输入 数组 公式 : 

人 =INDEX( 供 应 商 ,SMALLUEF(COUNTIEFS( 当 前 产品 ,产品 ,当前 
类 别 , 类 别 , 当 前 分 类 ,分 类 ),ROW( 产 品 )-D,ROW(1:1)))。 

ee 按 《〈Ctrl+Shift+Enter)〉 组 合 键 ， 并 拖 动 Q2 单元 格 右 下 角 的 填 

充 柄 向 下 进行 公式 复制 。 如 图 7-63 所 示 。 


五 | 【=INDEX( 供 应 商 , SMALL (IF (COUNTIFS( 当 前 产品 , 产品 , 当前 党 别 | 
类别 , 当前 分 类 , 分 类 ), ROY (产品 )-1), ROF (1 :1)))} 


图 表 比 
较 分 析 


Q2 


@ 选中 F2:I11 单元 格 区 域 , 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 在“ 允 
许 ” 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”， 在“ 来源” 栏 输入 : =OFFSET 
(N$1,1,COUNTIF(N$2:N$10,"*"))。 如 图 7-64。 
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了 图 7-64 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 就 可 以 看 到 “产品 入“ 类 
别 和 “分 类 网 “供应 商 ” 之 间 创 建 了 4 级 联动 下 拉 列 表 。 效 果 如 
图 7-6$、 图 7-66 所 示 。 


全 二 | 记 丰 


DD 本 


I 
© 


1. =INDIRECT("F"&CELL("ROW")) CELL 函数 返回 当前 活 
动 单元 格 的 行 号 ， 并 结合 INDIRECT 函数 返回 当前 活动 单元 格 所 
在 行 的 产品 、 类 别 和 分 类 数据 。 

2. =INDEX( 类 别 ,SMALL(IF(COUNTIFS( 当 前 产品 ,产品 )* 
(MAICH( 产 品 人 "| "人 类 别 ,产品 区 "| "人 类 别 ,0)=ROW( 产 品 )-1)， 
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ROW( 产 品 )-1),ROW(1:1)))。 

此 数组 公式 结构 为 INDEX+ SMALL+ IF， 关 键 逻 辑 由 正 函 
数 的 第 一 个 参数 来 实现 。COUNTIFS 函数 用 已 经 输入 的 列 数据 进 
行 约束 ，MATCH 函数 实现 去 重 的 功能 。 


本 例 创 建 的 是 4 级 联动 下 拉 列 表 ， 按 照 这 个 思路 可 以 轻易 地 
创建 更 多 级 的 联动 下 拉 列 表 ， 只 需要 再 创建 儿 个 辅助 列 ， 并 且 公 
式 结构 也 不 会 及 生 任何 变化 。 


清和 带 提示 功能 的 下 拉 列 表 实现 多 列 快速 录入 


在 输入 产品 信息 的 时 候 ， 如 果 想 要 更 加 清晰 地 查看 所 有 产品 
具体 信息 ， 可 以 设置 带 提 示 功 能 的 下 拉 列 表 。 
@ 首先 在 “基础 表 ” 中 的 A 列 和 B 列 分 别 建立 “提示 人 码 ” 和 


“人 简 码 ”。 选中 A2 单元 格 并 输入 公式 : ="AMQ"&"_"&C2&"_ 
"&D2&"_"&E2&"_"&F2， 拖 动 右 下 角 的 填充 顶 癌 下 复制 公式 。 如 
图 7-67 所 示 。 


= 


= 一 一- 一 
TE a | 
ny 者 


汉 万 家 并 万 
,| | EE 和 
三 At 和 和 


| 生 
因 浊 _ 北 训 SE 
; ee EE 
| “| | a | 
EE 
5 车 六 近 | 喜光 电 | 上 海 下 
FL 
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\N 
/ 


@ 选中 B2 单元 格 并 输入 公式 : ="MQ_"&TEXT(ROW 
(1:1),"000"), 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 。 如 图 7-68 所 示 。 


x YY fl =?JQO TEXTIROWI1:1) “000”) 
E F 


BE2 -| : 


| 
公式 
10 


测 器 
感 温 火灾 探 
2 感 烟火 灾 探 


和 图 7-68 


@ 选中 B2:F15 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 公 式 ” 一 “定义 的 名 称 ” 
选项 组 中 的 “根据 所 选 内 容 创建 ”按钮 。 打 开 “ 以 选 定 区 域 创建 
名 称 ” 对 话 框 ， 仅 勾 选 上 “最 左 列 ” 复 选 枉 。 如 图 7-69 所 示 。 


开始 插入 数据 页 面 布局 公式 审阅 视图 开发 I 具 


自动 未 和 - | 了 本 三 和 悦 埋 找 与 引用 ~ A 定义 名 称 ~ 发 = 追踪 引用 单元 格 

占 最 iE 使 用 的 函数 ”器 文本 - 旧 数学 和 三 角 函 数 - 吸 用 于 处 = 絮 亿 踪 从 尾 单元 格 
目 Ms 多 - 旧 日 期 和 时 间 ”| 园 其 他 函数 - 管理 器 曙 根据 所 选 内 容 创建 ” 坟 . 移 去 箭头 ~ 

函数 库 定义 的 名 称 : 


Bl 了 |:Lx vv 在 | 简 


@ 单 击 “公式 ”一 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 的 “名 称 管理 器 ” 
按钮 。 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 。 束 可 以 看 到 创建 的 所 有 名 称 。 
如 图 7-70 所 示 。 
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必 备 
技巧 


有 创建 的 名 
称 


{” 火灾 探测 . . 
{火灾 探测 . . 
”火灾 探测 . .. 


目 图 7-70 
@ 切换 至 “登记 表 ” 在 A2 单元 格 输 入 简 码 ， 并 选中 B2 单元 
格 ， 输 入 公式 : =IFERROR(INDEX(INDIRECT($A2),COLUMN 
(A$2)),")， 按 〈Enter〉 键 后 即 可 得 到 结果 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 
问 右 复制 公式 即 可 。 如 图 7-71 所 示 。 
© 继续 在 A2 单元 格 输入 : =AMQ， 即 可 看 到 弹出 的 提示 下 
拉 列 表 ， 效 果 如 图 7-72 所 示 。 直 接 双 击 需 要 的 条 目 即 可 。 


| OO AWORLINC 
六 己 io_ 火 安 探 测 器 _ 悦 温 火 灾 探 测 器 - 差 温 式 _ 合 肥 利 安 去 


SA 了 二 
AL -赤潮 - 二 村 到 炎 吕 - 普通 _ 北京 排 这 
名 AN0_ 灭 火器 _ 干 粉 天 火器 _ 普 通 _ 上 海 正安 
号 AQ_ 灭 淡 宫 _ 泡 沫 灭火 宫 _ 宁 气 式 _ 上 清正 安 
司 ANQO_ 灭 火器 _ 泡 环 灭 火器 _ 手 搜 元 _ 惟 州 万 实 
己 AQ_ 灭 火 到 -泡沫 灭火 噩 -手提 式 - 上 少 正 安 


Ce 


he < oo 
i 
' 
U 


i 


| 登记 委 | 其 0 了 | 他 :EE 


目 图 7-72 


232 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


如 束 下 接 将 “所 示 公 ” 列 作 为 “登记 表 ” 的 “提示 ” 列 “ 数 
据 有 效 性 -序列 ”的 数据 源 ， 就 会 由 于 “数据 有 效 性 -序列 ”下 拉 
列表 的 党 上 度 有 限 无 法 完全 显示 “提示 公 ”信息 ， 从 而 无 法 精确 选 
择 目 标 “ 提 示人 码 ”。 
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第 8 草 


和 格 数据 的 排序 、 饰 选 


8.1 排序 的 技巧 


技巧 1 按 姓名 的 汉字 笔画 排序 


公司 行政 人 员 在 工作 中 经 常 需要 处 理 各 种 人 员 名 单 。 当 手中 
A 姓氏 笔 雷 排序 ， 就 可 以 使 

XCe 已 

Ce 关 淮 2 数 据 ， --“ 排 序 和 第 选 
选项 组 中 的 全 [E 语 ” 阅 量 ,入 界 “ 畦 序 ” 对 于 杠 、 纵 续 单 十 < 训 
项” 接 乌 《如 图 8-1 所 示 )， 打 开 “排序 选项 ”对 活检 。 


/ [| Ga | 


选中 [一 a 
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函数 


查找 
函数 


操作 @ 选中 “方法 ” 栏 下 的 “笔划 排序 ” 单 选 框 (如 图 8-2 所 示 ) 


而 二 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 就 可 以 将 选中 的 区 域 姓名 按照 笔划 进行 拓 


操作 总 0 
下 序 。 效 果 如 图 8-3 所 示 。 


数据 的 
输入 


编辑 与 
a 


美化 与 
打印 


格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 ee 
师 选 在 对 表格 实行 排序 设置 时 ， 比 较 常用 的 是 按 列 进行 排序 。 但 
数据 是 在 实际 工作 中 ， 也 会 使 用 到 按 行 对 数据 进行 排序 。 比 如 在 操作 
分 析 一 些 同 时 具备 行 、 列 标题 的 二 维 表 格 时 ， 怠 需要 进行 按 行 排序 了 。 


透视 表 @ 选中 B1:G5 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ” 
2 有 届 选 项 组 中 的 “排序 ”按钮 (如 图 8-4 所 示 )， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 
图 表 比 


较 分 析 开始 ”开发 T 具 ”插入 页面 布 局 。 视图 | 数据 | 公式 审阅 
[8 连接 有 yy 车 快速 填充 。” 目 o 
nD [Ls [| 尾 性 昌明 删除 重复 项 本 - 
必 备 外- a | 下 高 级 营 数 乓 验证 ~ EE 
技巧 连接 排序 和 自选 数据 工具 
I Bl "| :|x v 大 | 2013/11/9 
文本 与 ws 
逻辑 11898 | 
A | 
数学 : : : 
函数 叶 一 一 加 


@ 继续 单 击 “选项 ”按钮 ， 打开“ 排序 选项 ”对 话 框 。 选 中 
“ 按 行 排序 ” 单 选 框 。 如 图 8-$ 所 示 。 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 排 序 ” 对 话 框 。 选 中 “主要 天 
键 字 ”下 拉 列 表 中 的 “ 行 1” 选 项 ,设置 “次 序 ” 为 “升序 ”。 如 
图 8-6 所 示 。 


下 本 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,返回 工 作 表 中 即 可 得 看 按 行 排序 的 数 


据 表 了 。 效 果 如 图 8-7 所 示 。 


使 用 按 行 排序 的 时 候 ， 无 法 像 按 列 排序 一 样 选 中 整个 目标 单 
元 格 区 域 。 否 则 包含 行 标题 的 数据 也 会 参与 排序 ， 并 出 现 不 需要 
的 排序 结果 。 因 此 本 例 中 只 选中 了 行 标题 所 在 列 以 外 的 数据 区 域 。 


和 有 相同 记录 时 按 第 二 个 关键 字 排 序 


如 图 8-8 所 示 表 格 中 的 “广州 ”和 “北京 ”地 区 的 “销售 量 ” 
都 为 “95”， 当 为 其 设置 排序 时 ， 如 果 希 望 为 其 设置 第 二 关键 子 进 
行 排 序 ， 就 可 以 按照 以 下 方法 进行 操作 。 


第 8 章 @ 表格 数据 的 排序 、 筛 选 O 237 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 
必 备 
技巧 


文本 与 


逻辑 


数学 
函数 


统计 


函数 


查找 


操作 
工作 簿 


操作 
下 作 直 


数据 的 
输入 


编辑 与 
Sl 


美化 与 
打印 


eit 


格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
筛选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 
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Es 


@ 选中 表格 中 的 任意 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ” 
选项 组 中 的 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 

@ 在 “主要 关键 字 ” 的 下 拉 列 表 中 选择 “销售 量 ” 然后 单 
击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 在 添加 的 “次 要 关键 学 ”下 拉 列 表 选 择 “ 销 
售 额 ” 并 设置 “次 序 ” 为 “升序 ” 如 图 8-9 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 , 返回 工作 表 中 就 可 以 将 相同 的 “销售 量 ” 
记录 按照 “销售 额 ”进行 “升序 ”排列 了 。 效 果 如 图 8-10 所 示 。 


7 | 会 取 | t10 | 10900 | 了 ” 相同 记录 按 “销售 
| ”? 
| | wm( 独 排序 


站 图 8-10 


9 | 厦门 
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技 操作 
技巧 4 _ 自 定义 排序 规则 i | 工作 血 


有 时 候 为 了 满足 一 些 特殊 的 排序 设置 ,比如 本 例 需 要 将 A 列 操作 

中 的 地 区 按照 自 定义 的 规则 进行 排序 (如 图 8-11 所 示 )， 就 可 以 蝗 工作 表 
按照 以 下 方法 进行 操作 。 数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


上 


格式 
有 效 性 
设置 
oe 、 排序 、 

@ 选中 A 列 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 旺 筛选 
组 中 的 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 在 “主要 关键 字 ” 下 本 部 提 


路 


拉 沫 单 选 择 “ 列 A”， 在 “次 序 ” 下 拉 沫 单 选 择 “ 目 定义 序列 ”。 分 析 
@ 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 在 “输入 序列 ” 栏 中 输入 自 有 基 透 视 雪 
定义 排序 内 容 。 如 图 8-12 所 示 。 统计 
一 | 图 表 比 
较 分 析 


目 图 8-12 
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@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 即 可 添加 自 定义 的 序列 。 返 回 到 “排序 ” 
对 话 框 就 可 以 看 到 在 “次 序 ” 栏 下 显示 为 刚才 设置 的 序列 。 如 
图 8—13 所 示 。 


排序 a 


EM "oN "ms 
列 排序 依据 次 序 


目 图 8-13 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 束 可 以 实现 目 定 义 地 区 排序 了 。 效 果 
如 图 8-14 所 示 。 


0” 


在 Excel 中 用 户 可 以 同时 对 多 个 字段 使 用 不 同 的 自 定义 次 序 
进行 排序 。 
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分 类 汇总 后 如 何 按 汇 总 值 排序 


在 对 表格 数据 执行 分 类 汇总 之 后 ， 可 以 看 到 其 明细 数据 和 汇 
总 值 是 显示 在 一 起 的 。 这 种 情况 下 将 无 法 直接 进行 排序 操作 ， 但 
征 通过 更 改 分 类 汇总 的 级 别 显 示 后 束 可 以 实现 排序 了 。 

@ 己 知 表格 对 人 不同“ 销售 日 期 ”下 的 “销售 额 ” 进 行 了 分 类 
汇总 ， 当 对 其 执行 排序 时 候 ， 台 会 弹出 如 网 8-15 所 示 的 提示 框 。 


Door oo 上 


@ 单 击 分 类 汇总 表格 左 侧 的 [下 (二 级 标签 按钮， 即 可 进 
入 分 类 汇总 结果 状态 。 选 中 “销售 额 ” 列 任意 单元 格 ， 然 后 单 
击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “升序 ”按钮 。 如 
图 8-16 所 示 。 


四 Ff FaIR 二  7 丁 和 视图 数 人 十 阅 


[向 自 Access =B [名 连 接 下 清除 

[外 自 网 站 EE a Sg se 侣 重新 应 用 
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获取 外 部 数据 连接 


ice 
四 | 回忆 


| 
5 | 2013/9/1 汇 总 | | 


tt tt 
”~ 
> 
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@ 单 击 后 即 可 将 分 类 汇总 表格 中 的 “销售 额 ” 数 据 进行 升序 
排列 了 。 效 果 如 图 8-17 所 示 。 


加 


将 汇总 数值 升 
序 排 列 


tt tt 


20 2013/9/1 汇总 108867 
21 总 计 290232 


目 图 8-17 
技巧 6 在 受 保护 的 工作 表 中 实现 排序 


在 对 表格 设置 了 密码 保护 设置 之 后 ， 他 人 将 无 法 对 其 进行 编 
辑 与 修改 。 如 末 仅 允许 他 人 对 表格 执行 排序 操作 ， 残 可 以 按照 以 
下 方法 进行 设置 。 

@ 单 击 “审阅 ”一 “更 改 ” 选 项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 。 
在 打开 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 ， 义 选 上 “人 允许 此 工作 表 的 所 
有 用 户 进行 ”列表 框 中 的 “排序 ” 复 选 枉 。 如 网 8-18 所 示 。 


加 | 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (QO): 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 在 “数据 ”选项 


卡 下 的 大 部 分 按钮 都 处 于 灰色 不 可 使 用 状态 。 但 是 仍然 可 以 使 用 
“排序 ”功能 。 如 图 8-19 所 示 。 


EE TR 二 6 视图 六 E 人 十 风 


上院 人 区 | 忆 加 连接 入 清和 
加 -国民 - [9 回民 性 了 了 到 可 用 
ccess 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 ” 现 有 连接 全 部 刷新 -Al 排序 簇 选 
- ~ [ 编辑 链接 © 有 


高 级 

asp 四 ge 

I:|x v fA | 2013/9/1 
可 使 用 状态 


EE 


0 
菏 丙 店 需 要 办 理 菜 项 活动 ， 现 在 需要 将 客户 信息 进行 随机 排 
列 。 这 时 可 以 使 用 RAND 函数 设置 公式 建立 辅助 列 ， 然后 再 利用 
排序 功能 实现 随机 排序 。 
@ 首先 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 : =RANDO， 按 
(Enter〉 刍 并 同 下 复制 公式 ， 即 可 批量 得 出 如 图 8-20 所 示 的 结果 。 
@ 选中 C 列 数值 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 
科 选 ”选项 组 中 的 “降序 ”按钮 ， 即 可 对 “客户 编号 ”进行 随机 


0. 867496 
0. 327117 


四 艺 门 下 加 上 四 间 情 


目 国 3-20 目 国 3-21 
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技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 


函数 


查找 
函数 


RAND 函数 用 于 返回 大 于 或 等 于 0 且 小 于 1 的 平均 分 布 的 随机 
数字 。 每 次 重新 计算 包含 此 函数 的 单元 时 ， 返 回 的 数字 都 会 更 改 。 
万 妈 以 得 序 前 的 数据 

对 表格 数据 进行 排序 后 ， 表 格 的 原 有 次 序 会 被 打 乱 。 如 果 使 
用 撤销 功能 并 不 能 保证 正确 的 恢复 到 原始 次 序 。 为 解决 这 一 问题 ， 
可 以 在 排序 前 建立 一 个 辅助 列 以 记录 原 有 次 序 。 

@ 在 表格 的 左 侧 插入 一 列 辅助 列 ， 并 填充 一 组 连续 的 数字 ， 
可 以 用 来 记录 表格 的 原 有 次 序 。 如 图 8-22 所 示 。 


外 B G D E 

1 ， 萎 助 WV | 坊 区 | 红 个 号 | 尔 停 阁 | 尔 人 /6 赤 

2| 1 | 和 | 35 | 48900 | 计划 | 

s 2 | MN | 55 

” 10900 
i 

助 列 
8 
9 


43 | 11389 | 祈 家 


目 国 3-22 
@ 当 再 次 对 表格 进行 排序 时 , 只 要 最 终 都 是 以 辅助 列 为 关键 
字 做 一 次 排序 ， 就 能 快速 恢复 排序 前 的 数据 次 序 了 。 


技巧 9 


杨 家 


表格 中 的 客户 编号 中 既 有 字母 也 包含 数字 ， 为 了 方便 后 期 客 
户 信息 的 查找 ， 可 以 首先 设置 公式 ， 然 后 再 将 其 进行 升序 排列 。 
比如 这 里 需要 将 字母 按照 A、B、C、D、…… 的 顺序 ， 数 字 按 照 
1]、2、3、…… 的 顺序 来 进行 排序 。 

@ 选中 C2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 : =LEFT(A2)&TEXT 
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(MID(A2,2,.4),"00000， 按 (Enter》 键 并 向 下 复制 公式 即 可 批量 得 ee 
出 结果 。 如 图 8-23 所 示 ， 


-| :| 和 v f[ =LEFTC2)ATEXTOIID(A2,2,4),“0000") 操作 
Ne 工作 表 


外 BE 
年 卡 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


有 条 件 
筛选 ”选项 组 中 的 “升序 ”按钮 ， 即 可 对 其 字母 和 数字 按照 顺序 是 月 歼 侍 


2 


进行 升序 排列 〈 如 图 8-24 所 示 )， 然 后 删除 C 列 数据 就 可 以 了 。 
i 用 T 具 揪 信 。 了 本 布 局 。 视图 。 数据 。 公式 证 网 


TY 和 素 清 险 目 男 快速 填充 。 有 EE 
乱 移 “双重 新 应 用 sm “有 目击 除 重复 项 可 ” 和 有 呈 数据 
有 高 级 或 数据 验证 ”5 Ze 
排序 和 惫 和 数据 工具 分 析 
/ fr) =LEFT(A2)&TEXT (ID (A2, 2, 4), ”0000") a 
透视 表 
C D E F 6 pe 
统计 


coo59 | 表 比 


pete 较 分 析 


LEFT 函数 用 于 截取 子 符 串 的 最 左边 的 一 个 字符 〈 即 子 符 蝇 
的 字母 部 分 ), TEXT 函数 用 于 将 字符 种 的 数字 部 分 转换 为 ”0000” 
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格式 ， 然 后 将 字母 和 数字 合并 成 新 的 字符 串 。 


8.2 ”数据 痛 选 实用 技巧 


ET 


在 销售 业绩 表 中 显示 了 不 同 销售 员 在 各 个 月 份 的 销售 业绩 ， 
根据 分 析 需 要 可 以 只 烽 选 出 “一 月 份 ” 中 的 销售 业绩 大 于 90000 
元 的 记录 。 

@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 和 划 选 ”选项 组 中 的 “区 选 ”按钮 ， 
即 可 为 表格 添加 有 目 动 烽 选 按钮 。 

@ 单 击 “一 月 份 ” 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 末 时 中 依 
次 指 癌 “数字 饶 选 ”一 “大 于 ”命令 。 如 网 8-25 所 示 。 

@@ 打开 “ 目 定 义 目 动 策 选 方式 ”对 话 框 , 设置 条 件 为 “大 于 ” 
一 “90000”。 如 图 8-26 所 示 。 


由 图 8-25 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 束 可 以 第 选 出 “一 月 份 ” 销 售 业 绩 大 
于 90000 的 记录 了 。 如 图 8-27 所 示 。 


日 图 8-26 
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问 加 
93000 | 514000 


12 92000 64000 97000 93000 75000 
13 93000 | 71500 | 92000 96500 87000 61000 
14 93050 85500 T7000 81000 95000 78000 
15 96000 72500 100000 87500 
16 96500 86500 90500 94000 99500 T0000 


17 T6000 92500 84500 500500 
25 see, 
26 CC > 


27 
28 旬 选 结果 
29 
30 


目 图 8-27 


SH Wri 


除了 直接 贤 选 出 大 于 某 项 值 或 者 小 于 某 项 值 的 记录 ， 还 可 以 
根据 需要 将 介 于 指定 值 之 间 的 记录 和 沛 选 出 来 。 

@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 和 划 选 ”选项 组 中 的 “ 虽 选 ” 投 钮 ， 
即 可 为 表格 添加 有 目 动 烽 选 按钮 。 

@ 单 击 “ 总 销售 额 ” 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 玉 单 中 
依次 指向 “数字 筛选 ”一 “ 介 于 ”命令 。 如 图 8-28 所 示 。 

卓 打开 “ 目 定 义 目 动 痛 选 方式 ”对 话 框 ， 设 置 条 件 为 “大 于 ” 
一 “4500002”， 单 击 “ 与 ” 单 选 枉 ， 继 续 设置 条 件 为 “小 于 ”一 
“500000”。 如 图 8-29 所 示 。 


人 | 升序 (9) 
一 | 天 降序 (QO) 
| 技 辣 色 排序 四 2 
| 下 ”从 “总 销售 额 "中 清除 入选 (C 
盖 按 阁 色 第 丢 0 
| 数字 算 选 日 
EE 有 
一 :四 仁 选 ) 
| 办 449150 或 ( ) 
| .449500 
| | :455000 | a EE — 
i 456000 | 
| | 471000 和 昌 - 
让 | 475500 
口 . 476000 = 
| | 479000 
| 487000 
| 488500 
| | 489500 
六 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 可 以 和 饶 选 出 满足 介 于 指定 数据 的 销 
售 记 录 了 。 如 图 8-30 所 示 。 


B CE 


D E F 
销售 业绩 统计 表 


1 
2 ] 

| 请 车 《1) 部 | 73500 

5 | 销售 (1) 部 | | | 
7 ， 桂 月 | 请 售 ‘1) 部 | 82050 | #3500 | 
8 | 续 乐 | 销售 (1) 部 | #2500 | 780%0 | 
9 ， 上 店 红 盔 消 入 (1) 部 | 84500 | 71000 
10 |， _ 平 债 | 销售 (1) 部 | 31500 | 63500 | | 
11 | 社 月 红 | 消 篇 (<1) 部 | 83000 | 82500 | 8 _ | 
18， 闲 刁 销售 (2)》 部 | 56000 | 71500 | 

19 ,地 而 贸 。， 摧 售 (2) 名， 55500 | 90000 | 
21 | 张 小 坪 | 请 一 (2) 部 | 69000 | #9500 | 
23 影 易 | 匀 售 (2) 部 | 74000 | 72500 
24 ， 苑 价 冯 | 请 入 (2) 部 | 75500 | 72500 | 


站 
26 | 
27 
28 | 
站 图 8-30 
dnaT 请 和 


通常 情况 下 ， 绝 对 数据 源 的 使 用 都 是 配合 相对 数据 源 一 起 应 
用 到 公式 或 函数 中 的 , 单纯 使 用 绝对 数据 源 , 在 进行 公式 复制 时 ， 


得 到 的 结 末 部 是 一 样 的， 因此 不 共有 意义 。 


3) 

本 例 需 要 将 销售 业绩 表 中 的 总 销售 额 列 中 ， 满 足 大 于 等 于 
520000,， 或 小 于 等 于 450000 的 销售 记录 匀 选 出 来 .这 里 束 需 要 使 
用 到 “或 ”筛选 条 件 完成 设置 。 

@ 单 击 “数据 ”一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “得 选 ”按钮 ， 
即 可 为 表格 添加 目 动 交 选 按钮 。 

@ 单 击 “ 总 销售 额 ” 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
依次 指向 “数字 筛选 ”一 “ 介 于 ”命令 。 如 图 8-31 所 示 。 

日 打开 “和 上 自 定义 目 动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 设 置 条 件 为 “大 于 
或 等 于 ”一 “5$500000” 单 击 “或 ” 单 选 枉 ， 继 续 设 置 条 件 为 “小 
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于 或 等 于 ”一 “450000”。 


Ee 
入 障 订 [Ql 
按 鼎 色 排序 站 


LTLLLLTL 


LLLLLTL 


@ 和 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 可 以 第 选 出 满足 介 于 指定 数据 的 销 
售 记录 了。 如 图 8-33 所 示 。 


如 图 8-32 所 示 。 


看 B GC D E F G H I 
， 销售 业绩 统计 表 
2 加 | 加 加 峰 | 疾 Bd 
3 | 程 小 销售 (1) 部 | 66500 92500 | 95500 一 > eq00 | 510000 | 
6 刘 丽 “| 销售 (1) 部 ， 79500 98500 68000 筛选 结果 | 508000 | 
12 销售 (1) 部 | 92000 64000 97000 3 | 514000 | 


一 501000 


| 0 504000 


13 销售 (1) 部 92000 96500 

14 T7000 81000 95000 

15 100000 | 86000 62000 

16 90500 94000 99500 T0000 


销售 (1) 部 
销售 (2) 部 
销售 (2) 部 


97500 
63000 


T6000 
99500 
T74500 


T2000 92500 84500 T8000 500500 
T8500 63150 T79500 65500 449150 


拉 了 1 13 


第 选 出 融 于 平均 值 的 记录 在 实际 应 用 中 相当 广泛 ， 本 例 需 要 
将 负 售 业绩 大 于 平均 信 的 记录 第 选 出 来 
@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “筛选 ” 按 钮 ， 


往 1 先 


图 8-33 


选 大 于 平均 值 的 记录 


即 可 为 表 榜 添加 目 动 科 选 按钮 。 


第 8 章 @ 表格 数据 的 排序 、 筛 选 


以 便 进 一 步 


509550 


> 537000 
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@ 单 击 “总 销售 额 ” 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
依次 指 同 “数字 般 选 ”一 “局 于 平均 值 ”命令 〈 如 网 8-34 所 示 )， 
单 击 后 即 可 完成 第 选 ， 最 终 的 第 选 结果 如 图 8-35 所 示 。 


a 至 E E 下 盏 J : 
i 销售 业绩 统计 才 
2 LL: 周 册 "| 三 月 多 -| 正月 全 "| 五 同 检 -| 太 月 儿 
:| Boo EL] 种 和 了 当 加 
4 TT : 
5 2000 0 WP 
外 | 98500 | e600 | | 
7_| | 563S500 | S0500 本 从 “总 情 箱 额 -市 清 防 答 过 此 
号 | 号 铺 十 fi) 二 | ge500 T8000 | 81000 站 
自 | 上 声 杂 票 “ 铺 世 (1? 塘 | 4500 | ?1 的 0 | S500 -一 一 一 
| 
11 | _ 请 面 【+ 请 | 芝 000 | B00 | 33000 | Fi 后 十 骂 于 ti.… 
12 | 学 隔 人 博 征 (全 | 9000 io ST | QQ 
13 军 | 铺 00 | TlB00 | S200n 加 全 造 ) - 去 手 tj}. 
让 953059 | 85500 | TT0 史 A 大 于 三 蔚 二 [IO)- 
15 | 35000 | T2500 | 100600 4 Fh 
16 | 划 克 为 | e500 | B6500 | 0500 
1 rss dp 
1 TED 疗 于 ol 站 
起 Eh 伯 王 站 
2 > 

生 于 中 炮 仿 IQ) 


22 | 剂 嫌 | 情 畜 (zy 部 | T2500 | 19600 | 部 60 
23| 毅 抑 请 能 (2 姜 | T4000 | ?72500 | #67000 
34 | 是 便 籼 请 他 【127 全 | 9?55009 | T2500 | T5000 
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单 击 
TT 
和 = 可 T 


到 3 
_ 程 小 丽 ,销售 (1) 部 | 66500 | 92500 
， 张 格 /销售 (1) 部 73500 | 91500 | 64500 | gc 
卢 红 | 销售 (1) 部 75500 | 62500 | 87000 | 人 
到 
: 


和 日 PO | 494000 | 

和 第 选 结 末 ”一 [a885009 

销售 (1) 部 | 79500 | 98500 | 68000 | 1000bo 一 个 | 

销售 (1) 部 | 82500 | 78000 | 8l000 | 96500 | 96500 | 5709n, | 491500 | 

， 李 佳 销售 (1) 部 87500 | 63500 | 67500 | 98500 | 78500 | 94000 | 489500 | 

1 和 ， 李 诗 诗 销售 (1) 部 93050 | 85500 | 77000 | 81000 | 95000 | 78000 | 509550 | 

15 

16 

17 | 唐 艳 起 | 销售 (1) 部 97500 | 76000 | 72000 | 92500 | 84500 | 78000 | 500500 | 
25 
26 
27 


2 
pe eg 加 中 一 


了 人 入选 数据 表 中 排名 前 N 位 的 录 ) 
为 了 奖励 销售 业绩 靠 前 的 员工 , 可 以 使 用 筛选 将 排名 前 N 位 
的 记录 短 选 出 来 。 本 例 需要 第 选 出 前 11 名 的 记录 。 
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@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 和 烽 选 ”选项 组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 
即 可 为 表格 添加 目 动 筛选 按钮 。 

@ 单 击 “ 总 销售 额 ” 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
依次 指向 “数字 筷 选 ”一 “前 10 项 ”命令 (如 图 8-36 所 示 ), 打 


开 “ 自 动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 。 

@ 设置 最 大 项 为 “11”, 如 图 8-37 所 示 。, 设置 完成 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 返回 工作 表 后 ， 束 可 以 完成 排名 前 11 位 销售 业绩 记录 
的 第 选 了 。 如 图 8-38 所 示 。 


| |， 升序 (S) 
| 姑 降序 (Q) 
| 按 阁 色 排 序 四 
| 匹 。、 从 “总 销 告 额 " 中 清除 秘 选 (C) 
按 减 色 秘 选中 上 
二 ”Fe 
”区 P| fT.. 
:W449150 
i 449500 大 于 或 等 于 (QO).. 
| | [ 疝 全 0 小 于 0.. 自动 答 选 前 10 个 
“四 471000 小 于 或 等 于 (Q)... 
:475500 
:四 476000 介 于 (W).… 
四 479000 、 
i 488500 pe 
i [W489500 - 高 于 平均 值 (A) 
低 于 平均 值 (QO) 
二. 
a | 


图 8-36 


A B C D E I 
， 销售 业绩 统计 表 
2 加 加 加 
3 ， 程 小 丽 | 销售 (1) 部 66500 
4 | 张 格 | 销售 (1) 部 73500 
5 ， 卢 红 销售 (1) 部 75500 
6 ， 刘 丽 销售 (1) 部 | 79500 
7 | 村 月 | 销售 (1) 部 | 82050 
8 | 张 成 | 销售 (1) 部 | 82500 
10, 李 佳 | 销售 (1) 部 | 87500 
12 | 李 成 ”| 销售 (1) 部 | 92000 I |e 
13 ， 张 红 军 销售 (1) 部 | 93000 
14 ， 李 诗 诗 | 销售 (1) 部 | 93050 
15， 杜 乐 销售 (1) 部 96000 100000 
16 ， 刘 大 为 “销售 (1) 部 | 96500 90500 
17 ， 唐 艳 起 | 销售 (1) 部 | 97500 
25 
26 
27 
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必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 


函数 


查找 


函数 


第 选 出 各 门 科目 成 绩 都 大 于 等 于 90 


根据 分 班 规定 : 需要 和 猎 选 出 成 绩 表 中 各 科目 成 绩 都 大 于 等 于 
90 的 人 员 到 重点 班 。 这 时 候 残 可 以 站 先 建立 符合 规定 的 标识 项 ， 
然后 再 执行 沛 选 操作 即 可 。 

@ 首先 在 F1:H2 单元 格 区 域 设 置 需要 满足 的 条 件 ， 并 包括 列 
标识 。 

@ 单 击 “数据 ”一 “排序 和 往 选 ”选项 组 中 的 “ 忆 级 ”按钮 ， 
打开 “局 级 入 选 ”对 话 框 。 

@ 在 “列表 区 域 ”中 设置 参与 往 选 的 单元 格 区 域 (可 以 单 击 
右 侧 拾取 器 回 到 工作 表 中 进行 选择 ), 在 “条 件 区 域 ” 中 设置 条 件 
单元 格 区 域 ， 选 中 “将 往 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 框 ， 表 在 
“复制 到 ”中 设置 要 将 科 选 后 的 数据 放 症 的 起 始 位 置 。 如 图 8-39 
所 示 。 


E 


下 G H I 建立 
EXEIEDD 


外 B G D 
又 各 | 语文 | 绕 学 | 类 污 | 
ss | 3 | \>=90|>=901 >=90 | 条 件 


加 在 原 有 区 域 显 示人 秘 选 结果 (日 
将 入 选 结果 复 制 到 其 他 位 置 (O) 


ii 
Gian lw ID I lS ID lm | a Bn I | 


图 8-39 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 筛选 出 当前 表格 中 各 科目 成 绩 都 
大 于 等 于 90 分 的 所 有 记录 。 如 图 8-40 所 示 。 
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th = 呈 上 峡 上 


目 国 8-40 


只 操作 扩展 


通过 本 方法 短 选 出 的 结果 可 以 直接 复制 到 别处 使 用 ， 也 可 
以 直接 将 往 选 后 的 结 末 显示 到 别 的 工作 表 中 (在 “复制 到 ” 框 
中 设置 )。 

如 条 不 选中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 框 ,“ 复 制 
到 ” 框 为 灰色 不 可 操作 状态 ， 则 氏 选 出 的 结果 直接 乾 兰 原 数据 
区 域 。 


一 门 科目 90 分 的 记录 


上 上 例 技巧 癣 选 出 了 各 科 成 绩 都 大 于 等 于 90 分 的 记录 ， 那 么 
如 何 设置 条 件 来 交 选 出 只 要 满足 一 门 成 绩 大 于 等 于 90 分 的 所 有 
记录 呢 ? 这 里 关键 殴 在 于 对 和 烯 选 条 件 的 设置 。 

@ 在 表格 中 的 F1:H4 区 域 设 置 好 筛选 条 件 。 

@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “高 级 ” 投 钮 ， 
打开 “高 级 岂 选 ”对 话 框 。 

目 在 “列表 区 域 ” 中 设置 参与 电 选 的 单元 格 区 域 〈《 可 以 单 击 右 
侧 拾取 器 返回 工作 表 中 进行 选择 )， 在 “条 件 区 域 ” 中 设置 条 件 单元 
格 区 域 ， 选 中 “将 往 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 框 ， 再 在 “复制 
到 ”中 设置 要 将 筛选 后 的 数据 放置 的 起 始 位 置 。 如 图 8-41 所 示 。 
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[Ld 


由 图 8-41 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 和 猎 选 出 满足 语 数 外 三 科 中 一 科大 
于 等 于 90 分 的 记录 了 了。 筛选 结果 如 图 8-42 所 示 。 


人 


本 | 394 | Li 好 
刘 拘 莹 | 4 | 76 3 1” 一 


OO 
筛选 结果 


汪清 册 筷 选 出 不 重复 记录 


当 表 格 中 存在 大 量 重 复 的 数据 记录 时 ， 可 以 通过 筛选 设置 目 


动 删除 重复 的 记录 并 显示 出 来 。 


@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “高 级 ” 投 钮 ， 
打开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 。 
@ 在 “列表 区 域 ” 中 设置 参与 盘 选 的 单元 格 区 域 ,“ 条 件 区 
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域 ” 不 设置 ， 并 勺 选 上 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 三。 如 网 8-43 
所 示 。 


〇 在原 有 区 域 显 示 箱 选 结果 昌 
加 将 算 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (9) 

列表 区 域 (D: $A$1:$D$24 国 
EO: | 


| 复制 到 中: | Sheet1!$F$1 国 


ET 
™ 


Deererrd er 


日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 束 可 以 目 动 删 除 重复 的 记录 了 了。 


和 ” 饰 选 出 指定 时 间 区 域 的 记录 ) 


表格 统计 了 在 不 同时 刻 进行 答辩 的 学 生 记 录 ， 现 在 要 求 关 选 
出 在 10: 00 到 14: 00 之 间 的 答辩 记录 以 便 进行 分 析 。 

@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “筛选 ”按钮 
《如 图 8-44 所 示 )， 即 可 为 表格 添加 自动 筛选 。 


| 


[NE ?ee 1 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 好 中 源 。 现 有 这 六 宝 部 网 新 
= a 户 博 玉 嫂 
全 到 外间 有 杯 束 驴 


K19 =| :| 机 | 


= 


了 
| 记得 | 
| 齐 村 | 


目 图 3-44 
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@ 然后 单 击 B 列 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 思 标 
依次 指 同 “数字 筛选 ”一 “ 介 于 ”命令 〈 如 网 8-45 所 示 )， 打 开 
“上 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 。 

@ 设置 第 1 个 条 件 为 “大 于 ”一 “10:00:00” 选中 “与 ” 单 选 
框 ， 并 设置 第 2 个 条 件 为 “小 于 ”一 “14:00:00” 如 图 8-46 所 示 。 


A 
i 
) 
) 
人 地表 人 色 二 
香 宽 A 不 等 于 | 
本 壤 运 ) 大 于 加 | 
网 56:49,09 
7 Dm pi - 
a.m.m ,i | 
W020:%0 - 
EE 小 于 对 PF 
Wo mm 
ED 
1 0 m0 
12-11-00 
EL ,| 
Www 
ma | mn 


目 图 8-45 可 司 8-46 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 就 可 以 科 选 出 满足 指定 时 间 区 间 的 所 
有 记录 了 。 效 来 如 图 8-47 所 示 。 


| 黄 林 | 
黄 林 
张 各 


| 黄 林 | 
。 刘 欣 节 
| 张 得 | 
| 于 是 | 


SS 
16 筛选 结果 


目 图 3-47 


只 操作 扩展 


通过 单 击 “数字 筛选 ”一 “ 目 定 义乌 选 ”命令 也 可 以 打开 “ 目 
定义 目 动 沛 选 方式 ”对 话 框 。 
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技巧 19 模糊 筛选 选 获取 同一 类 型 的 数据 


比如 当前 表格 中 需要 从 商品 列表 中 淀 选 出 名 称 包 含 特定 文学 
的 记录 ， 通 过 烯 选 设置 包含 的 文本 内 容 就 可 以 完成 模糊 凡 选 了 。 

@ 单 击 “ 名 称 ” 列 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,在 下 拉 沫 单 中 依 
次 指 问 “文本 般 选 ”一 “ 包 合 ”命令 。 如 图 8-48 所 示 。 

@ 在 打开 的 “日 定义 自动 第 选 方 式 ” 对 话 框 中 设置 条 件 为 
“包含 ”一 交 及 水 如 图 8-49 所 示 。 


耻 国 3-48 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 加 可 以 完成 模糊 饥 选 了 。 
图 8-50 所 示 。 


引 国 8-49 
俑 选 结果 如 


| 修 颜 爽 且 水 | 100 | 记 贡 | 
民 } 93 育 值 
Co 
15 i 
16 筛选 结果 
17 


和 图 8-50 


技巧 20| 如 何 对 双 行 标题 列表 进 间 行 贤 选 z - 四 


选中 数据 区 域 中 任 总 单元 格 瀛 加 自动 入 选 时 一 目 动 默认 
将 第 一 行 字段 作为 筛选 字段 。 当 对 包含 双 标题 且 含 有 合并 单元 格 
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情形 的 数据 添加 竹 选 后 ， 驶 会 发 现 只 显示 其 中 一 项 行 标题 交 选 结 
果 ， 如 何 才 能 对 双 行 标题 列表 实行 科 选 操作 呢 ? 

@ 选中 第 二 行 标 题 行 的 全 部 数据 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 
筛选 ”选项 组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 为 表格 的 “姓名 ”和 “应 发 工 
资 ” 有 字段 添加 自动 科 选 按钮 。 再 单 击 “ 应 发 工资 ”筛选 按钮 ， 束 
可 以 看 到 下 拉 染 单 中 的 筛选 结果 。 如 网 8-51 所 示 。 

@ 如 果 要 对 某 一 列 执行 筛选 , 可 以 选中 包括 标题 行 在 内 及 下 
方 人 至少 一 个 单元 格 ， 孢 可 以 添加 目 动 肾 选 了 。 如 图 8-52 所 示 。 


目 国 3-52 


@ 如 果 要 对 第 二 行 标题 下 的 多 列 实现 径 选 ， 可 以 选中 B2: 
D2 单元 格 ， 依 次 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “和 猎 
选 ”按钮 ， 就 可 以 为 多 列 诺 加 目 动 利 选 了 。 如 图 8-53 所 示 。 


EN ea 时 Fi 4 BE 3 现 


FR] 
目 sete# 四 网站 目 训 村 日 吉 他 柬 源 ”加 有 注 报 ” 宇 了 讽 新 mr | 
. = 局 硬 大 业 台 到 
亚 到 并 匡 到 起 ee 


[i "| :| 各 w 上 声 | 机率 二 


[| 


由 图 8-53 
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es 自动 租 选 奇效 行 或 偶 效 行 的 效 据 


表格 统计 了 员工 的 基本 工资 、 奖 金 等 项 ， 为 了 方便 打印 ， 可 
以 设置 将 其 奇数 行 和 偶数 行 分 别 筛 选 出 来 并 单独 显示 。 

@ 首先 在 F2:F3 单元 格 中 输入 : 0 和 1， 然 后 选中 F2:F3 单元 
格 ， 双 击 右 下 角 的 填充 柄 。 此 时 会 显示 “填充 选项 ”按钮 ， 在 下 
拉 沫 单 中 选择 “复制 单元 格 ” 命 令 ( 如 图 8-54 所 示 ), 即 可 为 F 列 
所 有 单元 格 填充 数字 。 如 图 8-55 所 示 。 


i 
Iw | 兆 一 
i xm | 2 | 1 | 
em | i | 国生 
em m1 on 
wo 
Bm | | ~ | 
sm mm 
wm | 国 
To 
RE 二 E 
了 已 | 
0 | 0 
[mm | 


好 | 0 
了 加 | 0 | 和 


目 图 8-55 


@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “ 箭 选 ”按钮 ， 
即 可 谎 加 目 动 科 选 。 
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@ 蛙 击 F 列 的 俑 选 授 钮 , 取消 “全 选 ” 复 选 框 , 并 勾 选 上 “0” 


复 选 框 。 如 图 8-56 所 示 。 


开 广 。 开导 I 风 。 列 和 而 机 局 入 国葬 可 
[0 Seceks 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 残 可 以 虹 选 出 所 有 奇数 行 的 内 容 了 。 


| 


按 《Ctl+C》 组 合 键 将 秘 选 结 采 复制 到 新 的 工作 表 。 


© 继续 单 击 F 列 的 簿 选 按钮 , 勺 选 上 上 “17” 复 选 框 。 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 束 可 以 筛选 出 所 有 偶数 行 的 内 容 了 《如 图 8-57 所 示 )。 
按 《Ct+C》 组 合 键 将 师 选 结 末 复制 到 新 的 工作 胡 。 这 样 束 可 以 


完成 奇数 行 或 偶数 行 数据 的 自动 第 选 了 。 效 果 如 图 8-58 所 示 。 


[| 


是 图 8-57 
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目 国 8-58 


和 如何 使 用 入 选 列表 中 的 搜索 功能 ，) 
除了 使 用 “文本 筛选 ”功能 进行 和 贤 选 ， 还 可 以 利用 筛选 列表 
中 的 “搜索 ”功能 完成 符合 条 件 的 数据 沛 选 。 
@ 单 击 “ 久 号 ”和 烯 选 按钮 ， 在 “搜索 框 ” 内 输入 字母 5EW ”， 
即 可 在 搜索 到 的 内 容 中 查看 所 有 含有 “EW” 的 文本 (如 图 8-59 
所 示 )。 根 据 需要 可 以 取消 或 勺 选 不 需要 的 筛选 结果 的 复 选 杠 。 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 奉 看 旬 选 结 末 。 如 锋 
8-60 所 示 。 


四 选 择 所 有 搜索 结案 7 
“ 口 将 当前 所 选 内 容 瀛 加 到 遍 选 器 
“MA EW-102 

“MI EW-890 

A EWQ-T70 

i A) TEW-TO2 2 


图 8-59 


及 操作 扩展 


搜索 框 可 以 看 成 是 一 种 模糊 搜索 ， 其 功能 类 似 肾 选 条 件 中 的 
“包含 ”。 在 儿 选 框 中 输入 内 容 即 可 显示 相关 列表 , 而 入 选 条 件 “ 包 
含 ” 只 对 文本 起 作用 ， 对 搜索 框 则 不 起 作用 。 


于 下 凤 在 受 保护 的 工作 表 中 使 用 筛选 z 


如 宋 需 要 删除 单个 定义 的 名 称 ， 或 者 需要 删除 多 个 定义 好 的 
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名 称 ， 就 可 以 按照 以 下 方式 进行 操作 。 

@ 首先 选中 表格 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “ 排 
序 和 和 划 选 ”选项 组 中 的 “筛选 ”按钮 。 

@ 单 击 “ 审 阅 ” 一 “更 改 ” 选 项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 。 
在 打开 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 ， 勾 选 上 “人 允许 此 工作 表 的 所 
有 用 户 进行 ”列表 框 中 的 “使 用 上 自动 筛选 ” 复 选 枉 。 如 图 8-61 
所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 在 “数据 ”选项 
卡 下 的 大 部 分 按钮 都 处 于 灰色 不 可 使 用 状态 。 但 是 仍然 可 以 使 用 
“第 选 ”功能 。 如 图 8-62 所 示 。 


名] 保护 工作 表 及 铀 定 的 单元 格 内 容 (C) 
取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 (P): 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 (QO): 


匣 111 
EE we 
22! 往 选 仍然 可 用 


Cn || ms | 


这 里 要 注意 在 进行 保护 工作 前 束 让 数据 进入 第 选 模式 ， 前 后 
两 个 步骤 的 顺序 不 可 以 题 倒 。 
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/ 


及 探 作 打 展 


如 果 没 有 使 数据 列表 进入 科 选 模式 束 直 接 进 行 了 工作 表 的 
保护 操作 ， 可 以 单 击 数据 列表 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 右键 ， 在 弹 
出 的 右键 荣 单 中 单 击 “ 科 选 ”一 “ 按 所 选单 元 格 的 值 科 选 ” 命 令 
来 进行 贤 选 。 


如 弛 骨 解决 自动 筛选 日 期 时 不 按 年 月 日 分 组 的 问题 


在 对 销售 记录 表格 进行 科 选 操作 后 ， 会 发 现在 “销售 日 期 ” 
筛选 列表 下 只 显示 了 有 具体 的 日 期 (如 图 8-63 所 示 )， 如 何 才 能 将 
日 期 按照 年 、 月 、 日 进行 分 组 显示 呢 ? 

@ 单 击 “文件 ”一 “选项 ”标签 ， 
框 。 

@ 在 “高 级 ”标签 右 侧 的 下 拉 荣 单 中 的 “此 工作 短 的 显示 选 
项 ” 栏 下 ， 勾 选 上 “使 用 “自动 筛选 ”菜单 分 组 日 期 ” 复 选 框 。 
如 图 8-64 所 示 。 


打开 “Excel 选 项 ”对 话 


- 回 20137T710 
四 201378713 ” 


目 图 8-63 


站 图 8-64 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 目 动 盘 选 日 期 时 就 会 按 年 月 日 进行 细 
化 分 组 了 。 效 果 如 图 8-65 所 示 。 


用 户 可 以 将 高 级 筛选 的 结果 复制 到 不 同 的 工作 表 中 。 比 如 将 
“Sheet1” 表 中 的 数据 第 选 到 “Sheet2” 表 中 ， 就 必须 先 让 Sheet2 
工作 表 处 于 活动 状态 ， 然 后 再 进行 高 级 筛选 。 

@ 如 果 直 接 在 数据 源 所 在 的 “Sheet1” 工 作 表 中 执行 操作 。 
就 会 弹出 如 图 8-66 所 示 的 提示 框 。 


在 数据 源 所 在 表 
格 无 法 操作 


和 图 8-66 
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@ 切换 全 需要 和 输出 饶 选 结 末 的 “Sheet2” 工 作 表 ， 单 击 “ 数 
据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 得 
选 ” 对 话 框 。 

在 “方式 ” 栏 下 选中 “将 沛 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 
框 。 设 置 “ 列 表 区 域 ”为 “Sheet1!1$A$1:$D$24” “条件 区 域 ” 为 
“Sheet1!$F$1:$H$2”; “复制 到 ”设置 为 “Sheet2!1$SA$1”。 如 图 
8-67 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 可 以 将 高 级 肖 选 结果 输出 到 Sheet2 
工作 表 中 了 。 如 图 8-68 所 示 。 


各 B C LD 

| 

3 

4 

5 

6 

了 输出 到 故 一 

\ 外 到 ‘Sheet21$A$1| a 张 表格 

9 
10 
11 
12 


| Sheet1 


耻 国 8-68 


要 首先 选中 目标 工作 表 ， 在 目标 工作 表 中 使 用 高 级 划 选 ， 而 
不 是 在 需要 筛选 数据 的 工作 表 中 使 用 高 级 和 选 这 一 功能 。 


人 用 公式 作为 Ji 和 人 
本 例 表 格 将 每 位 销售 员 的 计划 销售 量 和 实际 销售 量 进行 了 
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统计 .下面 需要 在 空白 单元 格 设置 公式 作为 角 选 条 件 , 旬 选 出 “ 实 
际 销售 量 ” 小 于 “计划 销售 量 ” 的 销售 记录 。 

@ 选中 F2 单元 格 , 在 公示 栏 输入 : =C2>D2, 然后 按 〈(Enter) 
键 。 结 果 如 图 8-69 所 示 。 


@ 单 击 “数据 ”一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 
打开 “高 级 角 选 ”对 话 框 ， 将 列表 区 域 设 置 为 “$A$1:$D$13 ”， 
条 件 区 域 设置 为 “$F$1:$F$2”。 如 图 8-70 所 示 。 

日 单 击 “ 和 确定” 按钮， 返回 表 格 瓯 可 以 自选 出 符合 公式 条 件 
的 记录 了 。 如 图 8-71 所 示 。 


由 图 8-71 
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公 邢 本 身 的 运算 结 采 是 没有 意义 的 ， 即 使 返回 错误 值 也 不 会 
影响 沛 选 的 结果 。 


对 于 设置 了 众多 蝴 选 的 表格 数据 ， 可 以 一 次 性 取消 所 有 的 沛 
选 ， 并 重新 进行 粒 选 条 件 的 设置 。 

@ 打开 设置 了 筛选 的 Excel 工 作 短 ， 在 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 
标 右键 ， 在 弹出 的 右键 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 〈 如 
图 8-72 所 示 )， 即 可 选中 所 有 工作 表 标 签 将 其 组 成 一 个 工作 组 。 

@ 选中 添加 科 选 按钮 的 标题 行 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “编辑 ” 选 
项 组 的 “清除 ”按钮 ， 在 下 拉 末 蛙 中 单 击 “清除 格式 ”命令 。 如 
图 8-73 所 示 。 


EN Mn 内 Teegs 0 2 且 


Sheet2 | Sheet3 | 


日 图 8-72 
@ 单 击 后 即 可 取消 所 有 自动 第 选 了 ,继续 在 工作 表 标 签 上 单 


击 右 键 ， 在 右键 菜单 中 单 击 “取消 组 合 工 作 短 ”命令 ， 即 可 取消 
工作 组 。 
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格式 


9.1 数据 的 合并 计算 有 效 性 
排序 、 
> 二 上 所 四 快速 删除 表格 中 的 重复 记录 筛选 


对 村 大 型 数据 表 而 言 ， 如 末 表 格 中 存在 一 些 重 复 记 录 ， 手 工 数据 
但 阅 删除 是 很 麻烦 的 ， 此 时 可 借助 如 下 工具 来 删除 表格 中 的 重复 分 析 


记录 。 
@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “删除 重复 项 ” 目 汪汪 
按钮 。 如 网 9-1 所 示 。 


冬 
医 2 ma TaTa 砚 、 FTE6 届 四 。 吕 匡 公式 。 市 辣 图 表 比 
[面目 Access B 想 从 国运 嗓 4 了 时 9 B 了 3 司 这 填充 ee 较 分 析 
ER 天王 ee ee 固 re 到 重 晰 贞 间 a F 上 EE 
[se = ”二 和 次 剖 
rt 叶 证 和 和 薄 通 RTA 


Bl "| 悄 牧 业绩 玉 


nt 


机 小 Tn 人 500 | 00 | ,500 e000 so Thto0 
TTT TT aooo alooo 
En TOCESCIGETCSETC 了 EC 


出 图 国营 + 攻  ， 区 ,500 EE | ED 


i i | i | 
86.500 | 96,500 | S71,000 
,000 | 44, 500 |_66, 000 | 


pe 


0 时 0 oa 了 oo i 2 


二 1 - Mi cs DD 及 山 | a] Ma 
ne ET 二 部 本 i EE 31, 1 oo 一 一 太 
本 | EC Ta, BO LO om E6000 OO 80 [1 
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@ 打开 “删除 重复 项 ”对 话 框 ， 保 持 “ 列 ” 栏 下 的 所 有 选项 
处 于 选中 状态 。 如 图 9-2 所 示 。 


-Es 
@ 单 击 “确定 ”按钮 后 , 继续 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 (如 图 9-3 所 示 )， 返 回 表 格 后 ,， 束 可 以 看 到 表格 目 动 删 除了 
重复 值 。 


昌国 9-3 
和 按 位 置 合并 计算 多 表 数 据 / 
如 图 9-4 所 示 的 表格 记录 了 “华东 ”地 区 的 当月 销售 额 。 如 
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图 9-5 所 示 为 “华北 ”地 区 的 当月 销售 额 。 通 过 对 比 可 以 发 现 “ 商 
品 ” 列 的 顺序 是 完全 相同 的 ， 这 时 候 束 可 以 利用 “合并 计算 ” 功 
能 完成 “总 销售 额 ” 的 统计 计算 。 


三 __B C 


商品 
烟 感 599 
pr 9 
喷 淋 
a 


901 
应 急 照明 | 698 | 222 
_ 火灾 探测 器 | 546 | 298 
喷洒 | 356 | 450 | 


华东 | 华北 | 总 销售 额 | 


EE 


@ 切换 至 “总 销售 额 ” 工 作 表 ， 选 中 B2:C7 单元 格 区 域 。 单 
击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 (如 图 
9-6 所 示 )， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 


开始 插入 数据 页面 布局 公式 帘 阅 视图 开发 工具 


本 | [Ls [8 连接 人 字 于 清除 > 车 快速 填充 
获取 和 迁 , 分 列 


1020 
592 


592 


了 DO OO 号 


4 


目 o 合并 计算 


下 2 醒 抽 分 析 WW 
Pe 固 尾 性 2 排 六 zy 重新 应 用 日 删除 重复 项 _ 配 入 
外 部 数据 ~ ~ ”局 编 辑 猴 接 A 多 高 级 EX 数据 验证 


连接 排序 和 秘 选 数据 工具 


| 华东 | 秽 k | 总 销售 闫 | 图 : [TE 


FE 


@ 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 引 
用 位 置 ” 碳 侧 的 拾取 喜 按 钮 ， 并 设置 位 置 为 “华北 !$B$2:$C$7?” 
和 “华东 !$B$2:$C$7”。 效 果 如 图 9-7 所 示 。 
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FE 


@ 单 击 “确定” 按钮， 返回 工作 表 中 就 可 以 完成 数据 的 合并 
计算 了 。 效 果 如 图 9-8 所 示 。 


5 按 类 别 合并 计算 多 表 数 据 

上 个 技巧 中 的 商品 顺序 是 完全 相同 的 ， 如 果 两 张 表 格 中 的 商 

名 各 个 相同 或 不 完全 相同 (如 图 9-9、 图 9-10 所 示 )， 此 时 需要 
设置 按 类 别 进行 合并 计算 。 


ee 

| 1020 | 798 | 
应 急 昭 明 
| 火灾 探测 器 | 592 | 465 | 


关 | 思 | 起 
让 汇合 
| 


me 
RAP - 


粉 灭火 器 | 498 | 950 | 
一 


| 


华东 | 华北 | 总 销售 额 | 


ES 
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@ 选中 “总 销售 额 ” 工 作 表 中 的 A2 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 
一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 打 开 “ 合 并 计算 ” 
对 话 框 。 

@ 在 “ 男 数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 引 | 
用 位 置 ” 右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 并 设置 位 置 为 “华北 !$A$1:$C$7” 
和 “华东 !A$1:$C$7”。 效 果 如 图 9-11 所 示 。 


@ 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 返回 工作 硼 ， 即 可 看 到 在 “总 销售 额 ” 
表格 中 完成 了 为 外 两 张 数 据 表 的 合并 计算 。 结 果 如 图 9-12 所 示 。 


| 祭 | 绸 bk | 总 销售 额 | 图 
目 攻 9-12 


和 巧 用 合并 计算 检测 两 列 数据 兰 异  ) 


例如 本 例 中 显示 的 记录 日 期 并 不 是 完全 一 致 的 ， 而 且 测 试 值 
也 存在 兰 异 。 下 面 介绍 一 种 方法 可 以 实现 快速 核对 多 表 之 间 数 据 
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的 靳 异 。 
@ 如 图 9-13 所 示 的 表格 中 显示 了 两 组 测试 数据 ， 可 以 看 到 
其 中 有 些 记录 是 有 大 异 的 。 


2 
5 
8 | 9 有 16 日 
11 | 9 月 19P( 存在 差异 的 两 ”和 to25669| 


目 攻 9-13 


@ 选中 G1 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”选项 组 中 
的 “合并 计算 ”按钮 ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 

目 选中 “ 疯 数 ”下 拉 列 表 中 的 “ 求 和 ” 然后 分 别 设置 引用 
位 置 为 :“Sheet1!$A$1:$B$11” 和 “Sheet1!$D$1:$E$13”， 并 人 勾 选 
上 上 “ 首 行 ”和 “最 左 列 ” 复 选 枉 。 如 网 9-14 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 得 到 汇总 结 末 《如 图 
9-15 所 示 )， 由 于 两 组 数据 的 测试 数据 的 列 标题 不 相同 ， 所 以 合 
并 计算 并 不 会 直接 将 其 进行 汇总 ， 而 是 按照 日 期 分 为 两 列 。 


所 有 引用 位 置 : 


Sheet1!$A$1:$B$11 
Sheet11$D$1:$E$13 
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@ 选中 J2 单元 格 并 输入 公式 : =B2=I2， 然 后 拖 动 右 下 角 的 
填充 柄 向 下 进行 公式 复制 〈 如 图 9-16 所 示 )。 这 里 的 计算 结果 表 
示 两 组 数据 是 否 匹 配 ， 当 显示 为 TRUE 则 表示 匹配 ， 返 回 FALSE 
则 表示 不 匹配 。 
xz |] 从 或 

| 


G H I 


测试 1 测试 2 
2013/9/8 115986.7 115986.7| TRUE 
2013/9/10 569633.6 569633.6| TRI 
2013/9/11 598663. 6 FALSE 
2013/9/12 55986. 26 45623.5| FALSE 
2013/9/13 11562. 05 55986. 26| F&ALSE 
一 了 201379714 8956. 95| FALSE 
2013/9/15 28900. 46 28900. 46| TRI 
2013/9/16 105888.6 105888. 6| TR 
2013/9/17 4595580 4595580| TR 
2013/9/18 88561. 21 88561.21| TRUE 
2013/9/19 110256.7 110256.7| 了 
201379720 55986. 52| FALS 
2013/9/21 19582. 65| FALSE | 


了 图 9-16 
技巧 5 让 合并 计算 结果 自动 更 新 


当 合并 计算 结果 | 用 的 数据 源 表格 进行 了 改动 ， 这 样 就 会 影 
啊 最 终 的 计算 结果 ， 此 时 可 以 设置 让 合并 结果 上 自动 更 新 ， 有 具体 操 
作 方 法 好 下 ， 

@ 首先 在 工作 表 中 打开 “合并 计算 ”对 话 框 。 

@ 进行 必要 的 设置 后 ， 色 选 上 “创建 指向 源 数据 的 链接 ” 复 
选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 即 可 。 如 几 9-17 所 示 。 


局 | 商行 加 


| 


是 图 9-17 
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EE 


二 下 gm 
二 mm 
尺 ) 土 是 


此 方法 多 用 于 源 数 据 需 要 经 闻 更 新 的 情况 ， 这 样 设置 后 ， 可 
以 省 去 不 少 上 及 烦 。 


9.2 ”数据 分 类 汇总 


攻 9 创建 多 级 分 类 汇总 


分 关 谍 总 是 把 所 有 记录 根据 条 件 进行 汇总 计数 、 求 和 、 最 大 
最 小 值 或 方 兰 等 。 本 例 中 需要 表 先 将 “部 门 ” 和 “物品 名 称 ” 进 
行 排序 ， 再 利用 分 类 汇总 分 别 按照 “部 门 ” 字 段 对 “总 金额 ” 进 
行 汇总 ， 然 后 再 按照 “物品 名 称 ” 了 字段 对 “总 金 答 ”进行 汇总 。 
从 而 完成 多 级 分 关 汇 总 的 创建 。 

@ 选中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 
的 “排序 ”按钮 。 

@ 在 “主要 关键 子 ” 下 拉 列 表 中 选择 “部 门 ”， 并 单 击 右 侧 
的 “升序 ” 单 选 框 ;在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “物品 名 
称 ”， 并 单 击 右 侧 的 “升序 ” 单 选 框 。 如 图 9-18 所 示 。 


| | | \ 


BET TE 
排序 依据 次 序 


昌国 9-18 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 按照 “部 门 ” 字 段 排序 ， 当 部 站 
相同 时 就 会 按 “ 物 品名 称 ”字段 进行 排序 。 

@ 单 击 “数据 ”一 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ” 
按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 


@ 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “部 门 ”， 在 “汇总 方 
却 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ” 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 勾 选 


“总 金额 "”” 如 图 9-19 所 示 。 
© 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 束 可 以 完成 第 一 次 分 类 汇总 了 。 汇 
总 结果 如 图 9-20 所 示 。 
h < D E EF 


1 
236 
1 2 
程 小 丽 财务 误 亮 伞 各 是 ww S50 
程 小 画 天 所 误导 贞 是 了 5 
财务 部 汇总 a Be 

刘志刚 公关 所 打印 机 了 地 1 


a [二 
旗 逆 
地 到 


二 | 刘志刚 
| | 
呈 | 让 红 | | 
虑 | a | 
17 |， _ 率 诗 上 为 后 蔓 字 笔 吾 100 mn 
1 人名 汇总 Taamm 
ss EE 地 师 i 打印 纸 9 1 118 
F 攻 ]9-19 F 鲜 |9-20 


@ 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ,在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “物品 名 称 ” 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ”， 
在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 选中 “总 金额 "并 取消 选中 “替换 当 
前 分 类 汇总 ” 复 选 枉 。 如 图 9-21 所 示 。 

@ 和 童 击 “确定 ”按钮 后 ， 束 可 以 实现 首先 按 “ 部 门 ” 学 
段 汇 总 出 总 金额 ， 然 后 在 相同 的 部 门下 ， 再 对 不 同 物 品名 称 
的 总 金额 进行 汇总 ， 达到 分 类 汇总 结果 。 最 终 效 果 如 网 9-22 
所 示 。 
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必 备 
技巧 


[ilzlalal BB 日 


1 

。， 上 顿 用 k 部 门 天 

| 财务 部 
El | 打印 也 汇总 1 了 9 
| ”5 | 程 小 丽 ， 财 部 | 打印 弥 | 19 2 | 2%8 
Sl 于 | 打印 组 汇总 | 2 
| 171i 程 丽 | 财 5 部 | 加 | 2% 1 | nm 
日 | | 时 盖 汇 起 | ”aa 
# | 程 小 丽 ,财务 部 友信 各 | 陋 区 时 
| 16 | 程 小 画 | 财 和 外 部 畜 人 总 55 T | EE 
= i [OO 交尾 副 汇总 |__ 5 
pn | 出 
D9 :| 
回 每 组 数据 分 页 (P) er 
回 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) | 1 
EE den 

ss EE , 
EEC 到 | 


目 图 9 21 


2 和 如 何 复制 分 类 汇总 结果 


当 用 户 需 要 将 分 闫 汇总 的 结果 应 用 到 其 他 工作 表 中 时 ， 台 可 
以 按 下 面 介绍 的 方式 执行 复制 粘贴 。 
@ 如 末 耻 接 控 《CtrltC〉 对 分 类 六 忆 表 格 数据 进行 复制 ， 当 


按 下 《CtrltrV〉》 执 行 粘贴 时 束 会 发 现 复 制 过 来 的 结 来 显示 的 是 表 
格 的 明细 数据 ， 而 并 非 最 终 的 分 类 汇 忆 结 玉 。 如 图 9-23 所 示 。 


思 [bl Ll » 本 
人 | 冯 < Pp 
| "nn | nr 
4 4 ' ' ' | | | | 
省 


复制 结果 为 明 


bbb 
由 


LY 


i 和 4 
TTTTITT 

‘ ‘ ‘ 人 上 人 ‘ ‘ 上 
考 考 考 考 考 考 考 者 考 


< 


对 外 
3 7 ] 
> 和 和 


入 和 直人 委 -和 -和 人 -dle 
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@ 首先 选中 整个 分 类 汇总 值 区域 ， 按 (Alt+;〉 组合 键 ， 即 
可 只 选中 当前 显示 的 单元 格 ， 而 不 包含 隐藏 的 明细 数据 。 
目 按 《Ctrl+C) 组 合 键 执行 复制 操作 。 如 图 9-24 所 示 。 


本 图 9-24 


@ 按 〈Ctrl+V》 组合 键 将 其 粘贴 到 其 他 工作 表 中 ， 束 可 以 得 
到 仅 包 含 汇 总 数据 的 部 分 。 如 图 9-25 所 示 。 


及 B C D G H I 


FE F 
销售 业绩 表 


bazg250 40 
bn050 | [ggrs5o | 
1, 036, 500 6, 032, 550 
3, 456 一 5 20, 522, 800 


1 

2 

3 

4 

3 

6 

7 

8 
| 


只 显示 分 类 汇总 的 结果 


对 于 建立 好 的 分 类 汇总 表格 ， 如 果 数 据 量 庞大 但 是 又 想 快 速 
地 找到 需要 的 汇总 结果 。 此 时 束 可 以 通过 单 击 选择 汇总 结果 左 侧 
的 级 别 按钮 ， 在 不 显示 汇总 的 明细 数据 内 容 的 情况 下 ， 达 到 快速 
查看 需要 的 汇总 结果 的 目的 。 

@ 如 图 9-26 所 示 的 销售 业绩 表 显 示 了 每 个 销售 部 在 三 月 份 
和 四 月 份 的 汇总 合计 值 ， 并 在 最 后 一 栏 显 示 其 汇总 结果 。 
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@ 单 击 表格 左 侧 的 Li 按 钮 , 就 可 以 查看 “销售 (1) 部 ””“ 销 
三 (2) 部 ”， “销售 (3) 部 在 “二 月 份 ” 和 “四 月 份 ” 的 销售 


储 


1 销售 业绩 表 
2 | | | | 
3 | 理 小 而 | 定神 (1) 部 064,50 | 950 | 95,000 天 0 | 本 $00 | 74,000 
寺 村 乐 铺 久 人 (1) 部 | 96,000 | 72,500 | 300,000 55,000 | 62,W00 | 537,500 
5 村 月 机 要 ti)》 者。 82,060 | 63500 | 30,500 ,M0 | 65,100 | ,O00 
6 ， 桩 问 虹 | 销售 (1) 部 村 ,000 850 村 ,000 75500 和 00 | 新 ,000 
7T ， 本 成 铺 久 (i) 部 | 92,00 | 64000 | 91,000 93,000 | ?7540 | 95,0%0 
所 佳 ， 畏 才 Ti) 请， 好 ,s00 63,500 | 4 ,S00 ?8, S00 0, O00 
人 9， 加 加 涂 销售 (1) 庚 的 ,050 | #5,500 | ?7 < | 站 00 | 约 00 
10 ， 刘 大 为 负重 (1) 名 95,500 36500 | 90,500 S00 | ,00 
11 ， 刘 图 请 二 1) 部 | 入 50 各 50 | 全 ,00 100 必 一 机 ,000 S08 
12 ， 卢 林 | 铺 神 (1) 部 15,500 | 650 #7,000 4, 500 > 
13 | 上 科大 铺 旬 (1) 部 84,500 | 71,000 | 99,500 部: 
14 三 遇 堆 铺 入 (1) 部 好 ,500 ?6,000 | ?2,000 显示 分 类 汇总 明细 
15 ， 绚 成 | 铺 久 (4) 部 和 S00 | 7%009 ,000 
16 区 [TITTIT 部 2000 | ?71500 | 92,000 站 = 
17 | 张 了 I 醒 | 铺 归 (1) 禄 ， ,m0 | ,S00 92, 000 ,500 | #7, 000 60, 000 
] 18 的 楼 (1) 邦 起 总 ,292, 500 "1, 359, OW0 
19 | 区 训 可 | 铀 旬 (2) 郁 | 715,500 | 72,500 | 75,000 名,000 | 36,400 | 万 ,00) 
1 FEE 钙 重 (3) 部 | 和 ,50 | ?76500 | #7,500 0,500 | 1280 | ™, S00 
21 | 本 大 | 铺 坟 (32) 部 | 各 ,S00 | 950 | ?717,000 173,00 | 57,000 | 机 ,000 
22 下 妃 证 和 (2) 部 | &3, 500 | ?8,600 | ?0,600 -100,0% | é6,1 0, 000 
rz 下 工 到 A (2) 部 | ,50 | 9000 的 500 好,000 | ?72,00 | 5%,000 
24 ， 插 六 请 要 (2) 俘 | MNO | T5500 | 7%000 Bl,000 | 66,400 | 75,00 
5 | 刘 赔 | 铺 久 (2) 部 | 和 2 50 | 14,509 | 40,500 村 ,000 | ?7,000 | 区 ,000 


业绩 汇总 合计 值 。 如 图 9-27 所 示 。 


在 “二 月份” 和 “四 月 份 ” 的 销售 业绩 汇 
部 ”在 “三 月 份 ” 和 “四 月 份 ”的 销售 业绩 汇 


售 (3) 部 ”在 “三 月 份 ” 和 “四 月 份 ”的 销售 业绩 汇总 合计 值 。 


如 图 9-28 所 示 。 


Es | 
后 (1) 如 开 总 


下 图 9-27 
@ 单 击 表格 左 侧 的 [2 按钮 ， 就 可 以 分 ) 别 合 丰 “销售 (1) 部 ” 


[总 合计 值 ; 


[总 避 合 计 ; 


[和 


一 -一 


证 看 £37 部 工 总 
总 禄 


显示 各 部 门 
合计 值 


是 图 9-28 
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“销售 (2) 
以 及 “ 销 


@ 再 次 单 击 | 按钮 ， 就 可 以 返回 表格 分 类 汇总 的 具体 明细 


如 果 不 想 对 表格 实行 分 类 汇总 查看 ， 或 者 需要 重新 设置 分 类 
汇总 的 方式 。 就 可 以 将 已 经 建立 好 的 分 类 汇总 取消 。 

@ 单 击 “数据 ”一 “分 级 显示 ”选项 组 中 “分 类 汇总 ”按钮 ， 
打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “全 部 删除 ”按钮 (如 图 9-29 所 示 )， 就 可 以 取消 分 


疾 汇 总 了 。 


9.3 ”模拟 分 析 


和 和 巧 用 单 变量 模拟 运算 表 快速 计算 员工 业绩 奖金 
单 变量 模拟 运算 表 中 ， 可 以 对 一 个 变量 输入 不 同 的 值 ， 从 而 


伍 看 它 对 一 个 或 多 个 公式 的 影响 。 本 例 中 需要 根据 产品 销售 人 金额 
和 奖金 提成 率 ， 计 算出 每 一 名 销售 员 的 最 终 业 绩 奖金 。 
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@ 首先 设置 销售 金额 、 奖 金 提 成 率 等 数据 到 表格 中 。 
@ 分 别 在 B4 和 C7 单元 格 中 议 置 公式 =B2*B3， 并 按 《Enter) 


键 ， 就 可 以 计算 出 奖金 提成 率 为 3% 时 ， 销 售 金额 为 23688 的 业绩 


日 选中 B7: C12 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ” 


选项 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 模 拟 运 算 表 ” 
命令 。 如 网 9-30 所 示 。 


开始 。 开 人 T 具 ”插入 “页 而 而 局。 可 四 驯 过 公式 刘 加 


四 四 Access BB Db | 团 庄 接 A A 于 浇 3 zy [这 块 溃 汗 充 。 Fe 合并 计算 。 全 人 
、\ * Bs [Ss = £1 [al2 1 _m 国 四 。 We 
ge 作 职 机 


hex* 了 RE 于 
| 4 9 | EE | _F 

， 销售 业绩 奖金 计算 模型 

] 0000 __ 


@ 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 


中 单 击 右 侧 拾取 器 按钮 ， 选 中 B2 单元 格 。 如 图 9-31 所 示 。 


@ 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 就 可 以 求 出 每 名 销售 员 业 绩 所 对 应 的 


业绩 奖金 。 如 图 9-32 所 示 。 


， 销售 业绩 奖金 计算 模型 


目 攻 9-31 
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汪汪 使 用 单 变量 求解 产品 的 成 本 定价 


本 例 表 格 中 记录 了 某 产 品 的 盘 亏 试 算 表 ， 有 具体 数据 为 销售 价 
格 及 成 本 相关 指标 的 数值 以 及 根据 这 些 数值 使 用 公式 计算 得 到 的 
总 成 本 、 收 入 和 利润 情况 。 影 啊 备 亏 的 主要 因 系 为 单价 、 销 量 和 


单位 变动 成 本 ， 下 面具 体 介 绍 如 何 使 用 单 变量 求解 关键 数据 。 
@ 首先 分 别 在 以 下 单元 格 设置 公式 : 
B7=B3*B4 
B8=B5*B7 
B9=B2*B3 
B10=B9-B$8 
@ 选中 利润 所 在 的 B10 单元 格 ， 依 次 单 击 “ 数 据 ” 一 “ 数 
据 工 具 ” 选 项 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 单 
变量 求解 ”命令 。 如 图 9-33 所 示 。 
EF 入 EE i 有 舌 移 实 和 稚 TI 
[各 自 eae 六 全 车 快速 填充 。 “上 合并 计算 Ts 里 连 
由 站 网 站 yen yA 分 列 划 和 页 国王 泊 因 mys 因 必 
> XE 


转自 文本 方案 管理 器 (9).，。 | 凡人 
获取 外 部 数据 并且 活 反 


@ 在 弹出 的 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 中 设置 “目标 值 ” 为 0， 
“可 变 单 元 格 ” 为 B3。 如 图 9-34 所 示 。 


第 9 章 @ 表格 数据 的 分 析 O 〇 283 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 


函数 


查找 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
Sl 


美化 与 
打印 


eit 


格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
简 选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 “ 单 变量 求解 > 此 时 会 弹出 
“ 单 变 量 求解 状态 ”对 话 框 ， 说 明 已 经 找到 一 个 解 ， 并 且 与 所 要 求 
的 解 相 一 致 ， 而 且 工作 表 中 的 销量 和 利润 也 发 生 了 变化 〈 如 图 
9-35 所 示 )。 最 终结 果 显 示 : 在 保持 其 他 条 件 不 变 的 情况 下 ， 要 
使 利润 达到 保本 点 0， 需 要 将 销量 提高 至 4000。 
息 B C D E F 
某 产品 盈亏 试 算 表 
| 6 
ET 


| 对 尘 元 格 B10 进行 变量 求解 


| | 
| 3 | 
信人 收入 | ms76055 | 
| 0 


中旬 门下 回收 WW Dr-” 


| 


目 医 9-35 


日 继续 打开 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 , 更 改 “ 目标 值 > 为 40000， 
可 变 单 元 格 为 B2。 如 图 9-36 所 示 。 


站 图 9-36 
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© 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 最终 结果 显 示 : 在 保持 其 
他 条 件 不 变 的 情况 下 ， 要 使 利润 达到 保本 点 40000， 需 要 将 销售 
单价 提高 至 43.45。 如 图 9-37 所 示 。 


C D E F 


某 产品 盘 亏 试 算 表 


成 : 
gekx | 55 | 


91255 
下 40000 


在 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 中 ， 如 朱 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 
则 求解 结果 将 航 保 留 ， 如 朱 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 本 次 求解 结果 将 
被 取消 ， 并 恢复 到 工 组 表 的 原始 数据 状态 。 


前 双 变 量 模拟 运 自 表 求解 不 同 利率 与 贷款 金额 下 的 


月 还 款 金 额 


使 用 数据 表 双 变量 求解 功能 ， 可 以 计算 出 利率 和 贷 天 金额 均 
不 同 的 情况 下 对 应 的 月 还 款额 ， 从 而 判断 目 己 更 适合 哪 一 种 还 球 

@ 首先 分 别 在 D2 和 D4 单元 格 中 输入 公式 : =PMT(C2/12， 
B2*12，A2)， 按 《Enter》 键 后 即 可 得 出 “月 还 亚 额 ”如 图 9-38 
所 示 。 
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玫 £m/i2 B242) 上 | 公式 


150000 250000 ”300000 


¥-1, 566. 00 200000 


也 国 9-38 
@ 选中 A4:E8 单元 格 区 域 ， 依 次 单 击 “数据 ”一 “数据 工 
具 ” 选 项 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “模拟 运 
算 表 ”命令 。 如 图 9-39 所 示 。 


开始 ”搬入 数据 页 面 布局 


自 Access | yy 加 快速 填充 。 目 o 合并 计算 
[a [3% 启 国力 日 日 删除 重复 项 7 a 
自 其 他 来 源 现 有 连接 ”分 列 _， RI 

EX 数据 验证 


公式 。 帘 赔 ”视图 开发 [ 具 


EE 凶 | 连接 


国 尾 性 


获取 外 部 数据 


jad "|:[x v 大 | = 


昌国 9-39 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 中 设 
置 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 为 A2, 并 设置 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 
为 C2。 如 图 9-40 所 示 。 


输入 引用 行 的 单元 格 (R) 


输入 引用 列 的 单元 格 (C) 


了 图 9-40 
@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 就 可 以 得 到 最 终 的 计算 结 
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果 。 效 果 如 图 9-41 所 示 。 


人 

方案 管理 器 了 驶 是 管理 多 杰 量 情况 下 的 数据 变化 情况 。 例 如 在 
本 例 中 当 产 品 的 数量 发 生变 化 时 会 对 销售 人 金额、 成本、 利润 造成 
影响 ， 通 过 建立 不 同 销售 数量 的 方案 ， 可 便于 但 看 在 不 同 销售 数 
量 下 的 销售 金额 、 成 本 和 利润 。 

@ 选中 B8 早 元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 

=B7+B3*B4 

按 Enter〉 键 ， 计 算出 总 成 本 。 如 图 9-42 所 示 。 

@ 选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 


~B2*B3 
按 〈‘Enter〉 键 ， 计 算出 产品 销售 金额 。 如 图 9-43 所 示 。 
Ci EE 


@ 选中 B10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
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=B9-B6-B8 


按 〈Enter〉 键 ,计算 出 3500 件 产品 的 利润 额 。 继 续 捍 击 “ 数 
据 ” 一 “分 析 ” 选 项 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 单 


击 “ 方 案 管理 器 ”命令 。 如 图 9-44 所 示 。 


区 ma 插入 | 要 扬 ”页面 种 局 。 必 式 。 十 闻 要 图 开发 工具 


w|i 酒 峰 "于? 快 到 纠 玉 五 ; 

BD 下 

本 了 。 全 部 恒 新 一 | 加 训话 撑 和 ”分 列 i 
竹 现 啡 怀 和 等 示 


@ 打开 “方案 管理 避 ” 对 话 框 , 单 击 “ 添 加 ” 投 钮 , 打开 “ 深 
加 方案 ”对 话 和 框 。 在 “方案 名 ”中 输入 “4000 件 的 利 调 ”， 设 置 


“可 变 单 元 格 ” 为 B3。 如 图 9-45 所 示 。 


@ 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 方 案 变 量 值 ”对 


话 框 ， 设 置 目标 值 为 4000。 如 图 9-46 所 示 。 


创建 者 WYH 日 期 2013/10/12 


保护 
防止 更 改 (D) 
隐 荡 (D) 


下 图 9-45 
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@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 即 可 完成 “4000 件 的 利 调 ” 方 案 建 立 。 

@ 再 次 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 打 
开 “ 添 加 方案 ”对 话 框 。 在 “方案 名 ”中 输入 “5S000 件 的 利润 ” 
设置 “可 变 单元 格 ” 为 B3。 如 图 9-47 所 示 。 

@ 议 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 方 案 变量 值 ” 对 
话 框 ， 设 置 目 标 值 为 S000。 如 图 9-48 所 示 。 


可 图 9-47 可 国 9 48 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 完成 “5000 件 产品 的 利润 ” 方 
案 的 建立 。 返 回 到 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 ， 就 可 以 在 “方案 ” 


列表 框 中 谷 看 创建 的 两 种 不 同方 案 了 。 效 果 如 图 9-49 所 示 。 


湛 加 的 两 
种 方案 


站 图 9-49 
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每 个 可 变 单元 格 的 集合 代表 一 组 假设 分 析 ， 可 以 将 其 用 于 一 
个 工作 敌 模 型 


Vi 规划 求解 确定 最 优 运输 方案 

某 企 业 有 两 个 生产 工厂 和 3 个 仓库 ， 从 工厂 A 问 3 个 仓库 运 
费 分 别 为 22、16、8; 从 工厂 B 问 3 个 仓库 运费 分 别 为 11、9、7。 
两 个 工厂 的 生产 能 力 分 别 为 540、460; 3 个 仓库 的 需求 量 分 别 为 
340、260、210。 该 企业 应 该 怎样 安排 运输 ， 才 能 使 得 运 络 最 少 。 

@ 在 工作 表 中 输入 两 个 工厂 与 3 个 仓库 的 运费 与 运 量 的 已 
知 数 据 。 如 图 9-50 所 示 ( 可 以 通过 设置 不 同 的 底 纹 颜色 来 区 分 约 
束 条 件 、 可 变 单元 格 、 目 标 单元 格 )。 


下 
2 
3 
4 
5 
6B 
了 
8 
9 
10 
11 
是 图 9-50 
@ 选中 E7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 


=SUM(B7:D7) 

按 (Enter) 键 , 计算 出 “工厂 A” 的 总 运 量 。 由 于 目前 B7:D7 
单元 格 中 没有 数值 ， 所 以 结果 为 “0” 问 下 复制 公式 到 E8 单元 
格 中 ， 计 算出 “工厂 B” 的 总 运 量 。 如 图 9-51 所 示 。 
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7 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 260 210 
是 图 9-51 
@@ 选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 


=SUM(B7:B8) 

按 (Enter) 键 , 计算 出 “仓库 1” 的 总 需求 量 。 由 于 目前 B7:B8 
单元 格 中 没有 数值 ， 所 以 结果 为 “0” 问 右 复制 公式 到 D9 单元 
格 中 ， 分 别 计算 出 “仓库 2” 与 “仓库 3” 的 总 需求 量 。 如 图 9-52 
所 示 。 


FE ET 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


心 


目 医 9-52 


@ 选中 B11 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

=SUMPRODUCT(B3:D4,B7:D8) 

按 《〈Enter》 键 ， 计 算出 总 运 腕 〈 如 网 9-53 所 示 )。 由 于 目前 
B7:D8 单元 格 中 没有 数值 ， 所 以 结果 为 “0”。 
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B C D 


|B11 "|:|x v Ef 


WO OANmA PW- 
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@ 选中 B11 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “分 析 ” 选 项 组 中 的 
“规划 求解 ”按钮 。 如 图 9-54 所 示 。 
开始 ”插入 | 数据 页 面 布局 


公式 圳 阅 ”视图 开发 [ 具 


a | 名 4 区 Ten eh 
获取 z| 排序 。 第 先 分 列 分 级 显示 
外 数据- 全 起 关 所 验证 * 09 
连接 Cs 数据 工具 
(B11 7 :Xx vv fk | =SUIFPRODUCT(B3:Dd,B7:D8) 


目 图 9-54 
@ 打开 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ,目标 单元 格 为 之 前 选中 的 


“B11” 单 元 格 ， 设 症 可 变 单元 格 为 “B7:D8” 单 元 格 区 域 。 如 图 
9-55 所 示 。 在 “遵守 约束 ” 栏 中 单 击 “请 加 ”按钮 。 
@ 打开 “添加 约束 ”对 话 框 ， 设 置 “单元 格 的 引用 ”为 
“B7:D8”, 设置 条 件 为 一 “约束 ?” 值 为 “人 如 图 9—56 所 示 。 
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加 wed 


图 天 5 
选 注 雹 解 方法 :三 ) 非 应 性 刁 R 占 
强 韦 方法 


为 生 再 非 片 性 规划 项 解 周 早 过 师 GRG 非 城 性 引 敬 ， 为 本 性 更 草 朴 凯 问 是 浊 柱 昌 冲 二 性 迷 制 引 
敬 ， 


站 图 9-56 
@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 添加 第 二 个 约束 条 件 。 设 置 “ 单 元 格 的 
引用 ” 为 “B9:D9”, 设置 条 件 为 人 “约束 ?” 值 为 “B10:D10”。 
如 图 9-57 所 示 。 


单元 格 引 用 :(E 


] 


目 医 9-57 
© 单 击 “添加 ”按钮 添加 第 三 个 约束 条 件 。 设 置 “ 单 元 格 的 
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引用 ” 为 “E7:E8”, 设置 条 件 为 < “ 纵 束 ” 值 为 “EF7:F8”, 
如 图 9-58 所 示 。 


了 图 9-58 


@ 完成 约束 条 件 的 这 加 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 问 到 “规则 求 
解 参 数 ” 对 话 框 中 ， 在 列表 中 可 以 看 到 添加 的 所 有 约束 条 件 。 如 
图 9-59 所 示 。 选 中 “最 小 值 ” 单 选 框 ， 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 ， 即 可 
根据 设置 条 件 进行 规划 求解 ， 并 弹出 ea 对 话 框 。 


到 : 


通过 更 改 可 变 单元 格 :(B) 
($B$7:$D$8 


遵守 约束 :(U) 


> 二 
$B$9:$D$9 = $B$10:$D$10 
$E$7:$E$8 <= $F$7:$F$8 


为 光滑 非 线性 规划 求解 问题 选择 GRG 非 线性 引擎 。 为 线性 规划 求解 问题 选择 单纯 线性 规 获 
擎 ， 并 为 非 光 滑 规 划 求 解 问题 选择 演化 引 车 。 


也 图 9-59 


四 单 击 “确定 ”按钮 可 看 到 B7:D8 单元 格 中 显示 了 工厂 
与 工厂 B 分 别 问 各 个 仓库 运输 的 数量 ,从 而 保障 B11 i 
中 的 值 最 小 。 结 果 如 图 9-60 所 示 。 
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“规划 求解 ”功能 需要 首先 加 载 ， 才 能 在 选项 卡 中 显示 功能 
按钮 ， 下 面 介 绍 加 载 的 方法 。 

@ 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”标签 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 
切换 至 “加 载 项 ”标签 并 单 击 右 侧 的 “ 转 到 ”按钮 (如 图 9-61 
所 示 )， 弹 出 “加 载 宏 ”对 话 框 。 

@ 在 “可 用 加 载 安 ”列表 中 勾 选 上 “规划 求解 加 载 项 ” 复 选 
框 《〈 如 图 9-62 所 示 )， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 在 “数据 ”一 
“分 析 ” 选项 组 中 使 用 潍 加 的 Ee 按钮 了 。 
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zB 使 用 “规划 求解 ”求解 出 所 有 产品 利润 最 大 化 生产 方案 

产品 利润 最 大 化 生产 方案 是 计算 模型 在 建立 完成 之 后 ， 使 用 
规划 求解 功能 计算 出 产品 的 生产 量 分 别 为 多 少时 的 利润 最 大 化 。 

@ 新 建 工作 表 并 输入 3 种 产品 的 相关 数据 ， 建 六 “产品 利润 
最 大 化 生产 方案 ”计算 模型 。 

@ 选中 B10 单元 格 ,在 公式 编辑 栏 输入 公式 :=SUMPRODUCT 
(B7:D7, B9:D9)， 按 《Enter》 键 后 得 到 总 利润 。 保 持 B10 单元 格 
的 选中 状态 ， 并 单 击 “ 数 据 ” 一 “分 析 ” 选 项 组 中 的 “规划 求解 ” 
按钮 。 如 图 9-63 所 示 。 

本 Ip 全 剖 提 $1 [2 Tm Ef 快速 填充 。 上 合共 计算 。 曲 创 法 刘 - fas 


三 | 加 8 和 
1 | 夫 序 。 和 ee Pe 有 有 出 给 量 提 项 村 模 拉 分 析 - 蚂 陡 Wg 合 - 


名 政 实 答 证 ”DB 基肥 一 ?ere 
3 排序 和 入 远 效 索 工具 分 奴 显 元 局 术 
Wt 
B10 - =SUNPRODUCT (B7 :D7?, B9:D9) 3 式 
六 BE C D C 8 


产品 利润 最 大 化 生产 方案 


日 打开 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ,目标 和 单元 格 为 之 前 选中 的 
“B10” 单 元 格 ,设置 可 变 单 元 格 为 “B9:D9” 单 元 格 区 域 ,， 在 “ 尊 
守 约 束 ” 栏 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 如 网 9-64 所 示 。 

@ 打开 添加 约束 ”对 话 框 ， 设 置 “单元 格 的 引用 ”为 “E3”， 
设置 条 件 为 “>=”,“ 约 束 ” 值 为 “$B$9*$B$3+$C$9*$C$3+ 
$D$9*$D$3” 如 图 9-65 所 示 。 

日 单 击 “ 添 加 ”按钮 添加 第 二 个 约束 条 件 。 设 置 “ 单 元 格 的 
引用 ”为 “YE4”, 设置 条 件 为 “*>=”, “约束 ” 值 为 “$B$9*$B$4+$C$9* 
$C$4+$D$9*$D$4”。 如 图 9-66 所 示 。 
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@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 添加 第 三 个 约束 条 件 。 设置“ 单元 格 的 
引用 ”为 “E5”， 设 置 条 件 为 “>=”,“ 约 束 ” 值 为 “$B$9*$B$5+ 
$C$9*$C$5+$D$9*$D$5”。 如 图 9-67 所 示 。 
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@ 单 击 “添加 ”按钮 诬 加 第 四 个 约束 条 件 。 设 置 “ 单 元 格 的 
引用 ”为 *E6” 设置 条 件 为 “>=”， “约束 ” 值 为 “$B$9*$B$6+$C$9* 
$C$6+$D$9*$D$6”。 如 图 9-68 所 示 。 


@ 完成 约束 条 件 的 添加 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 回 到 “规则 求 
解 参数 ”对 话 框 中 ， 在 列表 中 可 以 看 到 添加 的 所 有 约束 条 件 。 单 
击 “ 选 择 求解 方法 ”下 拉 采 里 中 的 “单纯 线性 规划 ”选项 。 如 图 
9-69 所 示 。 


设置 目标 :中 S8510 
殊 而 最 大 值 (M) 售 最 小 什 (N) 个 日 标 什 :) 


358393D59 

通 宁 的 RU 

一 »= $899"$8$34+ $C$9"$C$3+ S$D$9"$0$3 
- + + 


天 $Ds$ 
$F$5 >»= S0409°$08$5+$C$9 $C$5+$D$9$0$5 
SE56 >= 3059 5053615359 SCSG+ SDS9"SDSS 


站 图 9-69 
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@ 设置 完成 后 单 击 “ 求 解 ” 按钮 ， 即 可 根据 设置 条 件 进 行规 操作 


、 、\ » 、 ce 、 、 99 、 Ey 工作 簿 
划 求 解 ， 并 弹出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 。 如 图 9-70 所 示 。 
jE 人 入 
规划 求解 红果 守 看 全 工作 表 
规划 求解 找到 一 解 ， 可 菏 足 所 有 的 约束 及 最 优 状 况 。 | 下 
es 数据 的 
让 输入 
O 〇 还 原初 值 | | 
] 编辑 与 
| 口 返回 “规划 求解 参数 ”对 话 杠 口 制作 报告 大 纲 处 理 
取消 | 保存 方案 .| | ap 
,规划 求解 找到 一 解 ， 可 萧 足 所 有 的 约束 及 最 优 状 况 。 - 打 Ep 
其 有 证 少 抄 机 二 全 林地 最 优 解 。 使 用 单纯 线性 规划 条件 
| 本 
格式 


上 图 9-70 有 效 性 


设置 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 完成 规划 求解 ， 从 结果 可 以 看 到 当 攻 一 
当 A 产品 与 C 产 品 生产 量 都 为 0，B 产品 为 427 时 ， 最 大 利润 显 ， 几 _ 汇 和 


不 为 546909.10。 如 图 9-71 所 示 。 数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


B C D 
产品 利润 最 大 化 生产 方案 


中 DO HIMD 缚 


上 
bm 
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10 章 


用 数据 透 钢 表 统计 分 析 效 据 


10.1 数据 透视 表 创建 与 编辑 
2 用 表格 中 部 分 数据 建立 数据 过 和 表 。 


如 采 当 前 只 想 针 对 性 地 得 出 菏 个 分 析 结 末 ， 那 么 建立 数据 透 
只 选择 部 分 数据 来 他 建 。 比 如 本 例 中 需要 将 “销售 (1) 
”在 分 ” 三 月 份 ” 的 销售 业 乡 建立 数据 透视 表 ， 残 
可 以 按照 下 面 的 方法 进行 操作 . 
@ 选中 A2: E17 单元 格 区 域 ,和 蛙 击 “搬入 ”一 “表格 ”选项 
组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 。 如 图 10-1 所 示 。 


i Fan | 内 | FE a a mm 


本 图 10-1 
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必 备 
技巧 


@ 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 , 在 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 
框 中 显示 了 选中 的 持 元 格 区 域 。 如 图 10-2 所 示 。 


部 分 数据 
区 域 


上 图 10-2 
日 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 即 可 创建 数据 透视 表 ， 然 后 分 别 拖 动 
需要 的 字段 到 相关 位 置 〈 如 图 10-3 所 示 )。 设 置 完成 后 就 可 以 看 
到 “销售 (1) 部 ”在 各 个 月 份 的 销售 业绩 情况 了 。 


玉带 】 在 当前 工作 表 中 显示 数据 透视 表 


在 插入 数据 透视 表 之 后 ， 上 默认 的 位 置 是 独 建 的 一 张 工 作 表 。 
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用 户 也 可 以 根据 实际 需要 来 选择 数据 透视 表 的 显示 位 置 

@ 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 放置 数据 透视 
表 的 位 置 ” 栏 下 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 枉 ， 并 设置 好 具体 位 置 。 
如 图 10-4 所 示 。 


表 / 区 域 中 : 销售 业绩 !$A$2:$E$17 
部 雪 兵源 [U) 


目 图 10-4 


@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 束 可 以 看 到 在 当前 工作 表 
中 新 建 了 数据 透视 表 。 


3 重新 更 改 数据 透视 的 数据 源 


当 建 立 好 数据 透视 表 之 后 ， 如 果 想 更 改 数据 源 以 得 到 另 一 分 
析 结 果 ， 则 可 以 在 原 数 据 透 视 表 中 进行 更 改 ， 无 需 重建 。 

@ 打开 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 
“数据 ”选项 组 中 的 | 身 ( 更 改 数 据 源 ) 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 
“更 改 数 据 源 ”命令 。 如 图 10-5 所 示 。 
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@ 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 单 击 拾取 器 按钮 ， 并 重 
狐 返 回 工 作 表 选择 数据 源 区 域 。 如 图 10-6 所 示 。 


6 H I 
2 ) 考 名 | ”部 门 ”| 二 月 份 | 三 月 份 | 三 月 份 | 同月 份 | 五 月 从 ] 六 月 份 ， 总 情 售 
3 | 程 小 柄 | 11, 000 S10, 000 


4 | 全 地 ,91,500 | 64.500 | 93,500 | 84,000 | #7,000 Cd,000 
i #7, 000 ws00 78,000 | 91,000 500 
PE 避 


ME (1) Be,050 60500 90, 500 #7, 000 _ 


后 下 销售 (1) 部 | $2,500 $1, 000 呈 呐 下 下 本 CO 下 
9 | 声 红 村 请 售 (1) 部 | 84,500 99, 500 | 89,500 | 84,500 58,000 | 45, 000 
101 站 电量 | eo 一 一 18, S00 94. 000 Sais 00 : 

| 83,000 | 车 -二 -本 而 -项 大 -到 了 


rn 2 93, 000 75, 000 93, 000 ! 514, 000 
本 mm om | 500 87, 000 


61, O00 1 501,000 


和 78, O00 1 S08 

和 二 
96, 500 94, 000 99， 500 

83,000 | 74,500 


1 

i 光 97,000 | 72,000 
20 _ 马 村 | 销售 (2) 如 | 63,000 99, 50 3 63, 150 30 800 
21 ， 杀 小 醉 | 请 一 (2) 部 | 69,000 73, 000 | 58, 50 


机 io 


和 @ 选择 完毕 后 再 次 单 击 拾取 器 按钮 返回 “移动 数据 透视 表 ” 
对 话 框 。 此 时 即 可 查看 刚才 更 改 的 数据 源 (如 图 10-7 所 示 ), 单 击 
“确定 ” 投 钮 返回 数据 透视 表 ， 可 以 看 到 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 
格 中 添加 了 “四 月 份 ” 至 “六 月 份 ”的 计算 学 段 。 如 图 10-8 所 示 。 


回 选择 一 个 表 或 区 域 (S) 


表 / 区 域 中 : 销售 业绩 !$A4$2:$H$17| 国 


使 用 外 部 数据 源 (U) 


选择 连接 (CQ).. 


湛 加 的 
字段 


口 口 口 KK] K] K] K] 
SA oo 


下 图 10-8 


技巧 4 设置 默认 的 数据 透视 表 样 式 


设置 数据 透视 表 的 格式 时 可 以 利用 套用 数据 透视 表 样 陈 的 
方法 快速 实现 ， 如 果菜 个 样式 你 经 党 使 用 ， 则 可 以 设置 其 为 默认 
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样式 ， 那 么 所 有 新 建 的 数据 透视 表 就 会 应 用 这 个 样式 。 

选中 数据 透视 表 , 单 击 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “ 数 
据 透 视 表 样 式 ” 选 项 组 中 的 = 按钮， 在 下 拉 列 表 中 选中 自己 想 使 
用 的 样式 ， 单 击 鼠标 右键 ， 选 择 “ 设 为 默认 值 ” 选项 。 如 图 10-9 


所 示 。 


SEEE | 
和 


Sess es es Ee mp 
三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 三 二 应 用 并 清除 格式 (CC) 
二 应 用 并 保 贸 格式 (M) 

一 二 二 一 Wairrvn 
EEEEEEEEsEEEsEsessssk 

EEC 二 


三 ===== = = 三 = 222 ===== 透视 表 
d 词 “新 效 据 适 视 雪 样 式 (所 ).。 统计 
目 图 10-9 图 表 比 


较 分 析 


除了 列表 中 显示 的 样式 外 ， 还 可 以 日 己 创 建 狐 样 式 。 

@ 在 “数据 透视 表 样 式 ” 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 数 据 透 视 
表 样 式 ” 选 项 ， 可 以 打开 “设置 数据 透视 表 样 式 ” 对 话 框 。 如 图 
10-10 所 示 。 

@ 在 “ 表 元 素 ” 列 表 中 选择 想 设 置 的 元 素 ， 然 后 单 击 “格式 ” 
按钮 , 可 以 在 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 进行 相关 有 的 格式 设置 。 
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@ 接 看 选择 其 他 表 元 素 , 按 相 同 的 方法 设置 。 设 置 完成 后 的 
样式 也 会 显示 在 “数据 透视 表 样 式 ” 的 下 拉 列 表 中 。 


通过 设置 打开 文件 时 候 目 动 刷 新 数据 ， 残 可 以 避免 每 次 都 手 
动 进行 刷新 了 。 

@ 选中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 , 单 击 鼠标 右键 ,在 右键 
琳 早 中 选择 “数据 透视 表 选 项 ”选项 。 如 图 10-11 所 示 。 打开 “ 数 


据 透 视 表 选 项 ”对 话 框 。 


杜 月 4972 XX 删除" 求 和 项 :总 销售 额 "(V) 
杜 月 红 4760 ”人 [总 依据 (M) 》 


OO 00m 


范 俊 第 值 量 示 方式 多 ) 》 
10 | 部 邦人 芬 + 三 ”显示 详细 信息 (E) 
11 | 摧 海 和 5 值 字段 设置 (N).. 


13 | 地 辉 目 | 隐 芒 字段 列表 (D) 
14| 地 住 rl 
E 10-11 
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@ 切换 全 “数据 ”选项 卡 ， 勾 选 上 “数据 透视 表 数 据 ” 栏 下 
的 “打开 文件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 。 如 图 10-12 所 示 。 


四 图 10-12 


日 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 当 再 次 打开 数据 透视 表 时 ， 就 可 以 目 
动 进行 数据 更 新 了 。 


于 在 每 个 分 级 之 间 添 加 空白 行 


己 知 数据 透视 表 分 析 的 不 同 部 门 各 个 销售 雪 员 的 销售 业绩 ， 如 


末 在 每 个 部 门 级 别 之 间 添 加 一 个 空 日 行 ， 那 么 浏览 起 来 现 会 相当 
方便 了 。 

@ 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 ”一 “设计 ”一 
“数据 透视 表 样 式 ” 选项 组 中 的 “ 空 行 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 
“在 每 个 项 目 后 插入 空 行 ”命令 。 如 图 10-13 所 示 。 
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四 图 10-13 


@ 单 击 后 整 可 以 看 到 数据 透视 表 中 的 每 个 分 级 之 间 显 示 空 


白 行 了 。 如 图 10-14 所 示 。 


‘O00A 人 DN 


旦 销售 (2) 部 2805800 


孝 艳 芬 463500 
李 成 477000 
李 盗 469650 
李 诗 468500 
张 红 472150 
张 恬 455000 
日 销售 〈3) 部 2546500 
乐 435500 
黄海 生 404500 
李 丽 丽 414500 
马 小 往 430500 
唐 艳 起 433000 
张 恬 428500 
7882300 


四 图 10-14 
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有 ,数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 


建立 好 的 数据 透视 表 是 无 法 对 其 中 的 单行 或 单列 进行 删除 


操作 的 ， 而 且 在 执行 复制 的 时 候 ， 如 果 需 要 粘贴 到 当前 数据 透视 
表 所 在 的 工作 表 ， 那 么 会 连同 数据 源 明 细 也 一 起 复制 了 。 如 果 将 
其 转换 为 普通 表格 形式 ， 就 能 避免 这 种 麻烦 了 。 

@ 选中 数据 透视 表 ， 并 执行 复制 操作 。 单 击 “开始” 一 “前 
贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “粘贴 数值 ” 
栏 下 的 和 鱼 ( 值 和 源 格式 〉 选 项。 如 图 10-15 所 示 。 

@ 单 击 后 就 可 以 将 其 转换 为 普通 表格 形式 了 。 效 果 如 图 
10-16 所 示 。 


EE 7 Hera WA ma 太 B C 


1 


1 
2 
3 部门 | 求 和 项 :总 销售 额 
4 | 销售 (1) 部 7507750 
5 | 锁 售 (2) 部 69 
6 销售 (3) 部 
7 | 总 计 天 
8 
9 部门 求 和 项 -总 销售 额 Sy 
= 10 销售 (1) 部 7507750 
T3077s0l 11 销售 (2) 部 6975500 
6975500! 12 | 销售 (3) 部 6032550 
| | 6032550 13 | 总 计 20515800 
7 丁 下 环 有 人 20515800| 14 
10-15 10-16 


车 吊 除 数据 透视 表 


当 对 数据 透视 表 执 行 删 除 操作 时 ， 用 户 会 发 现 此 时 都 会 出 现 
“不 能 更 改 数据 透视 表 的 这 一 部 分 ”的 提示 信息 。 

@ 在 对 数据 透视 表 执 行 删除 操 作 时 。 会 弹出 如 图 10-17 所 示 
的 提示 信息 。 
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10-17 
@ 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 “操作 ”选项 组 中 ， 


单 击 “选择 ”下 拉 有 来 单 中 的 “整个 数据 透视 表 ” 命 令 ， 即 可 将 整 
张 数据 透视 表 选 中 《也 可 用 鼠标 拖 动 选择 )。 


目 按键 盘 上 的 (Delete》 键 ， 就 可 以 删除 整 张 数据 透视 表 了 。 


数据 透视 网 是 根据 建立 的 数据 透视 表 形 成 再 观 的 图 表 形 式 ， 用 
户 可 以 选择 建立 “ 柱 形 岁 ”“ 条 形 图 ”“ 饼 图 ”等 多 种 图 表 样 式 。 

@ 打开 数据 透视 表 , 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 ”一 “分 析 ”一 “ 工 
上 其 ”选项 组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 。 
@ 切换 至 “人 饼 图 ”标签 ， 并 选择 “三 维 饼 图 ”样式 。 如 图 
10-18 所 示 。 


10-18 
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@ 单 击 后 束 可 以 根据 数据 透视 表 建 立 数据 透视 图 了 。 效 果 如 
图 10-19 所 示 。 


外 B G D E F 
1 
2 
3 部 门 ”四 求 和 项 :总 销售 痢 
4 | 销售 (1) 部 7507750 
5 | 销售 (2) 部 6975500 
6 | 销售 (3) 部 6032550 
7 总 计 20515800 数据 透视 图 
8 


Sn 
各 部 门 销售 业绩 汇总 = 


16 na “销售 (1) 部 
和 “销售 (2) 部 
下 | "销售 3) 部 


10-19 
10.2 ”报表 数据 的 处 理 与 分 析 
TT mR ee 


在 数据 透视 表 中 的 值 字 段 汇 总 方式 中 , 用 户 可 以 选择 “ 求 和 ” 
“计数 ”“ 平 均值 ”“ 最 大 值 ” 等 甘 型 。 当 默认 的 汇总 方式 不 满足 需 
要 时 ， 可 以 手动 进行 更 改 。 

@ 例如 当前 数据 透视 表 中 汇总 方式 为 “ 求 和 ” 如 图 10-20 
所 示 。 

@ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 单 击 “ 求 和 项 :分 
类 ”字段 , 在 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 值 字段 设置 命令。 如 图 10-21 
所 示 。 
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数据 透视 表 字段 “% 
选择 要 添加 到 报表 的 字段 : ”上 容 (U) 

口 姓名 下 移 四 ) 

班级 移 全 开头 (G) 

分 数 黎 至 未 尾 (E) 


Ml -4 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 


了 第 选 器 


6 D M 


1 
2 
加 
4 
9 
6 
了 
3 
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@ 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 值 汇总 方式 ”选项 卡 下 
的 “计算 类 型 ”列表 框 中， 选择 “平均 值 ” 类 型 。 如 图 10-22 所 
了 

@ 和 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 将 数据 透视 表 中 的 汇总 方式 更 
改 为 求 平均 分 。 如 图 10-23 所 示 。 


CO ”~ 


10-23 


在 对 数据 歼 视 表 的 分 析 中 ， 百 分 比值 的 显示 方式 也 寞 常 乍 
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要 。 比 如 这 里 需要 分 析 一 月 份 销 售 业绩 中 每 名 销售 员 的 销售 业绩 
占 比 情况 ， 束 可 以 设置 将 值 汇 总 方式 更 改 为 占 一 月 份 全 员 销 售 业 
绩 总 和 的 百分比 。 

@ 选中 数据 透视 表 任 意 单元 格 , 打开 “ 值 学 段 设置 ”对 话 框 ， 
切换 人 至“ 值 显示 方式 ”选项 卡 ， 在 “ 值 显示 方式 ”列表 框 中 选择 
“ 列 汇 总 的 百分比 ”选项 。 如 图 10-24 所 示 。 

@ 议 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 数据 透视 表 即 可 看 到 
“ 求 和 项 : 一 月 份 ” 下 的 值 重 新 显示 为 占 总 和 的 百分比 。 效 果 如 图 
10=25 J 所 未， 


A B @ 
行 标 签 求 和 项 :一 月 份 、 求 和 项 :总 销售 额 
源 名 称 : 一 月 份 程 小 丽 5.16% 510000 


人 3 
4 

自 定义 名 称 (C): | 求 和 项 一 月 份 5 | 桩 条 
6 
7 
8 
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2 品 示 字段 的 明细 数据 


数据 透视 表 显 示 了 各 个 部 门 的 总 销售 额 汇总 值 ， 如 果 想 要 得 
看 各 个 销售 部 门下 的 有 共 体 明细 数据 ， 束 可 以 通过 直接 双击 单元 格 
来 建立 明细 数据 。 

@ 如 图 10-26 所 示 的 数据 透视 表 中 , 显示 了 各 个 字段 的 汇总 
值 。 直 接 双 击 B4 单元 格 。 

@ 此 时 就 会 打开 “销售 〈1) 部 ”中 每 名 销售 员 在 各 个 月 份 
销售 业绩 的 明细 记录 了 。 如 图 10-27 所 示 。 
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FE 在 数据 透视 表 中 设置 按 行 排序 


在 数据 透视 表 中 对 分 析 数 据 进行 排序 也 是 非常 有 必要 的 s | 


如 本 例 中 需要 将 “销售 (1) 部 ”在 各 个 月 份 的 销售 业绩 进行 升序 
排列 以 便 进行 数据 分 析 。 

@ 选中 数据 透视 表 中 需要 排序 的 列 所 在 任意 单元 格 ， 比 如 : 
C4， 单 击 右键 ， 在 右键 染 单 中 依次 选择 “排序 ”一 “其 他 排序 选 
项 ”命令 。 如 图 10-28 所 示 。 

@ 单 击 后 即 可 打开 “ 投 值 排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 排 序 选 项 ” 
中 的 “升序 ” 单 选 按钮 、 在 “排序 方向 ”中 单 击 “ 从 左 到 右 ” 单 
选 按钮 。 如 几 10-29 所 示 。 
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@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 “销售 〈1) 部 ”在 各 个 月 


销售 (3) 部 1069500 “| 国 设 村 单元 格格 式 旧 ~ 964500 1002500 1011500 
总 计 3512100 | 。 数字 祖 式 四 50 3572650 3332450 3339000 


[& 刷新 (R) 
排序 (S) 


‘ODA 人 I 
潍 
S 
型 
号 名 


11 | XX 出 除 " 求 和 项 :二 月 份 "(V) 
12 | 俐 C 总 依据 UV) 
] ”人 值 量 示 方 式 凶 
15 | 二 ”显示 详细 信息 (日 
10-28 


全 用 此 行 中 的 寺 依 所 下 和 项 销 入 客 近 反对 品 人 
李 兰芝 


10-29 


份 的 销售 业绩 按照 升序 进行 了 排列 。 如 图 10-30 所 示 。 


号 忆 了 E F BG 
部 门 。 [三 或 和 而: 三 月份” 求 和 现 : 站 月 仙 ” 求 和 其 :五 月 份 、 求 和 草 : 三 月 份 、 求 和 天 : 一 月 份 、 求 和 现 :同月 从 
镇 售 (1) 部 1159500 1175500 1234156 1265000 1287600 1380000 
| 销售 2) 部 T23500 TEL 1095800 < 之 14127050 1155000 1 闪 困 部 


请 短 (3) 部 提前 的 1011300 1002500 OW i059300 964500 
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总 计 3331050 3339000 3332450 3572650 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


上 


格式 
有 效 性 


设置 
排序 、 
筛 选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 
图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技 攻 


3 站 禁止 他 人 通过 双击 单元 格 查看 明细 数据 
默认 情况 下 ， 通 过 双击 数据 透视 表 中 显示 汇总 数据 的 单元 格 


打印 时 就 会 创建 新 工作 表 以 显示 明细 数据 。 如 果 不 想 让 他 人 随意 查看 ， 
则 可 以 按 如 下 方法 来 禁止 此 操作 。 

格式 @ 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 
有 2 和 入 “数据 透视 表 ” 选 项 组 中 的 “选项 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 选 
设置 项 ”命令 ， 打 开 “ 数 据 透 视 表 选项 ”对 话 框 。 

排序 、 @ 在 “数据 ”选项 卡 下 ， 取消 勾 选 “ 启 用 显示 明细 数据 ” 复 
师 选 选 框 ( 如 图 10-31 所 示 )。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 。 
数据 日 当 再 次 双击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 时 , 就 会 弹出 如 图 
分 入 骆 10-32 所 示 的 提示 框 。 

透视 表 
统计 
图 表 比 
较 分 析 
必 备 
技巧 


文本 与 


逻辑 


| | | 
OR 《71 CD I 


数学 


函数 


统 计 
函数 
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于 汪 间 如何 清 除 字段 下 拉 列 表 中 已 删除 数据 源 的 项 上 


在 使 用 数据 透视 表 的 时 候 ， 如 采用 户 删 除了 菏 些 数据 源 ， 当 
再 次 打开 字段 下 拉 列 表 后 会 发 现 删除 的 数据 项 目 依然 亚 示 《〈 如 图 
10-33 所 示 )。 如 何 才能 将 这 些 已 经 删除 的 项 目 清 除 呢 ? 

@ 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 
“数据 透视 表 ” 选 项 组 中 的 “选项 ”按钮 ， 在 下 拉 末 单 中 单 击 “ 选 
项 ”人 命令， 打开“ 数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 。 

@ 切换 全 “数据 ”选项 卡 ， 在 “ 体 留 从 数据 源 删除 的 项 目 ” 
栏 中 的 “每 个 字段 保留 的 项 目 ” 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 。 如 
图 10-34 所 示 。 


. | 人 升序 (9) 

张 红 军 < 这 训 ) 

Gi 其 他 排序 选项 (M 

| 下。 从 "姓名 "中 清 有 
标签 第 选 山 
值 和 选 J) 


显示 删除 的 
数据 
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10-34 


@ 年 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 并 刷新 数据 透视 表 ， 残 可 以 看 
到 列表 中 已经 不 再 显示 已 经 删除 的 数据 源 了 。 效 末 如 图 10-35 
所 示 。 
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1 

2 

3 列 标签 

行 标 竺 销售 《1)》 部 ”总 计 

5 | 社 小 | 人 升 厚 凶 504000 ”504000 
5 李 诗 诗 509550 509550 
7 | 张 红 军 i Ng sn00 501000 
8 其 多 准 序 先 项 [hM).… ET 
3 | 有 不 再 显示 已 删除 

10 | | en 4 和 

11| Se 的 数据 源 项 目 

12 | 销 详 渤 [v) 

13 EY 

14 ! 

ge 《7 

16| 网 李 电 者 O 

17 | - 回 丝 I 军 
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2 如 (添加 切片 器 快速 实现 数据 秘 选 2) 

本 例 中 的 数 透 视 表 显示 了 “部 门 入 “月份 ” 以 及 “员工 姓名 ” 
等 各 项 信息 。 通 过 添加 切片 器 可 以 在 任意 部 门 之 间 切 换 ， 比 如 得 
选 出 “销售 〈2) 部 ”的 信息 记录 。 

@ 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 , 单 击 “ 数据 透视 表 工 具 ” 
一 “分 析 ” 一 “和 沛 选 ” 选 项 组 中 的 “插入 切片 占 ” 按 钮 ， 打开 “ 插 
入 切片 器 ”对 话 框 。 

@ 义 选 上 要 为 其 创建 切片 器 的 数据 透视 表 字 上 段 的 复 选 框 ， 
如 : 部 门 。 如 图 10-36 所 示 。 

@@ 此 时 即 可 在 数据 透视 表 中 插入 “部 门 ” 切片 器 。 单 击 “ 销 
售 (2) 部 ” 即 可 快速 锦 饮 出 相关 的 数据 了 如 图 10-37 所 示 。 


p | Ei 

3 部 门 来 和 项 总 久久 [7 | 
- 2 6975500 

- 生生 人生 456000 二 销售 (1)》 部 
6 部 焰 苏 463500 [| 销售 (2) 部 | | 
- 地 咸 477000 | 销售 (3) 部 | 
8 李 客 469650 | | 
9 事 图 敏 471000 | | 
10 李 读 468500 | - | 
12 三 足 刚 478550 | | 
13 马 隅 449150 | | 
14 莫 蚂 i 475500 一 
15 如 红 往 ep Cm 
16 杨 优 健 ee 
17 张江 47 ee 靖 选 结果 
18 张 恒 455000 
19 纶 小 要 479000 

- 二 20 总 计 6975500 
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如 果 要 同时 算 选 出 多 个 项 目 ， 可 以 按 住 《Cal》 键 不 放 ， 然 
后 使 用 鼠标 元 键 依次 单 击 选 中 就 可 以 了 。 


用 户 还 可 以 在 “插入 切片 句 ” 框 中 ， 同 时 勾 选 上 多 个 字段 复 
选 框 来 添加 多 个 切片 器 。 通 过 对 多 个 切片 器 中 项 目的 选择 ， 允 可 
以 实现 同时 满足 两 个 或 多 个 条 件 的 科 选 。 

比如 在 “插入 切片 器 ”中 选择 “部 门 ” 和 “物品 名 称 ” 复 
选 框 (如 图 10-38 所 示 )， 束 可 以 插入 两 个 切片 占 。 单 击 “ 部 
1 门 ”切片 器 中 的 “财务 部 ”然后 蛙 击 “物品 名 称 ” 切 厂 器 中 
的 “硬仗 ”就 可 以 往 选 出 符合 两 个 条 件 的 记录 了 。 效 果 如 图 
10-39 所 示 。 


10-38 
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各 四 i Db E 


be i- | 求 和 项 :物品 数量 拒 总 。 求 和 项 :总 金额 汇总 
行 标签 “ 司 求 和 项 :物品 责 量 。 求 和 项 :总 金额 
昌 财 吉 部 1 ZF 


一 


1 于 于 
a0 1 Za 
1] 1 二 1 ] 
1 物品 名 称 到 | 
过 打印 机 
号 打印 如 
1 给 
过 充 件 频 
1 窟 简 添加 多 个 切片 器 
0 i 侯 洗 疆 
得 宇和 包 选 结果 
冀 水 杯 
加 
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OU 按 工龄 分 组 统计 各 工龄 段 的 人 数 

在 数据 处 理 中 经 常会 需要 对 数据 进行 分 组 和 相应 的 汇总 计 
算 。 比 如 对 于 统计 了 员工 工龄 的 数据 透视 表 ， 在 已 知 信息 中 只 可 
以 查看 到 不 同 工 龄 对 应 的 员工 人 数 ， 使 用 分 组 统计 就 可 以 直观 地 
查看 各 个 工龄 段 对 应 的 人 数 了 。 

@ 选中 数据 透视 表 工 龄 列 中 的 任意 单元 格 , 单 击 “数据 透视 
表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “分 组 ”选项 组 中 的 “组 字段 ”按钮 。 

@ 打开 “组 合 ” 对 话 框 , 分 别 设置 “起 始 于 ” 值 为 “0”“ 终 
止 于 ” 值 为 “11”， 设 置 “ 步 长 ” 值 为 “2”?。 如 图 10-40 所 示 。 


惰 工 南 兴 启 丸 寺 四 工藤 隔 的 人 夏 ， 
机 加 。 政 卉 


Ece 琴 耻 后 广 看 工 风 
2 让 二 两 前 析 Lr 


,个 写 7 了 Ws 国 和 nr 了 | 。 |， 
JR te | EE 局 - sm Ee 
于 动 市 栅 可 列 本 


Bi ha ma mi 


10-40 
320 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


@ 围 击 “确定 ”按钮 ， 束 可 以 分 组 统计 各 工龄 段 的 员工 人 数 


了 。 效 果 如 图 10-41 所 示 。 


a B C D 
3 工龄。 | 计数 项 :姓名 
4 |0-2 2 
5 |2-4 5 工龄 分 组 显示 
日 I46 4 
7 |6-8 2 3 

We 
8 |10-12 中 
9 | 总 计 16 
10 
上 图 10-41 


Eb 万 按 周 分 组 汇总 产 | 


某 工 厂 对 某 个 时 间 段 的 产量 进行 了 统计 汇总 ， 为 了 方便 数据 分 
析 ， 了 解 每 周 的 产量 值 ， 可 以 设置 日 期 字段 以 周 来 显示 汇总 产量 。 

@ 选中 数据 透视 表 日 期 中 的 任意 单元 格 , 单 击 “ 数 据 透 视 表 
工具 ”一 “分 析 ” 一 “分 组 ”选项 组 中 的 “组 字段 ”按钮 。 

@ 打开 “组 合 ” 对 话 框 ， 在 “ 步 长 ”列表 框 中 选中 “日 ” 选 
项 ， 并 在 “天 数 ” 输 入 框 中 设置 为 “7” 如 图 10-42 所 示 。 


| B EE D E F 
1 
2 | 
3 行 标签 “* 求 和 项 :产量 夫 合 
和 /8 588 
5 2013/8/16 790 
6 12013/8/17 590 
7 2013/78/18 492 
3 |2013/8/19 1050 
9 |2013/8/20 255 
10 ,2013/8/21 
11 |2013/8/22 
12 |2013/8/23 
13 |2013/8 
14 |2013/8|  - 
15 /2013 
16 /2013/8 
17 /2013/8/28 
18 |2013/8/29 
19 |2013/8/30 962 
20 |2013/8/31 658 
21 /2013/9/1 B64 
22 2013/9/2 263 
23 2013/9/3 d60 
24 ,2013/9/4 356 
25 总 计 11842 
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日 是 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 驳 可 以 将 日 期 列 护 周 进行 汇总 了 。 效 
果 如 图 10-43 所 示 。 
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上 B 
1 
2 
3 行 标签 [zj 求 和 项 :产量 
4 |2013/8/15 - 2013/8/21 4344 
5 |2013/8/22 - 2013/8/28 3862 
6 |2013/8/29 - 2013/9/4 3636 
7 总 计 11842 
8 
9 © 
OO 

10 
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14 
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天 数 文本 框 中 可 输入 的 最 大 整数 为 22-1=32767， 如 果 输 入 
的 数值 超过 这 个 整数 就 会 弹出 错误 提示 。 


本 例 中 周 的 起 始 日 是 数据 源 中 出 现 的 最 早日 期 的 星期 数 ， 比 
如 本 例 的 起 始 日 期 为 “2013/8/15”( 星 期 四 )。 如 果 要 改变 按 周 分 
组 的 周 起 始 日 ， 可 以 在 “分 组 ”对 话 框 中 的 “起 始 于 ”文本 框 中 
输入 相应 的 日 期 即 可 。 


tL 1 组 汇总 销售 额 _ 


己 知 数据 透视 表 中 的 日 期 列 显示 了 不 同年 份 和 不 同月 份 ， 通 
过 组 合 功能 可 以 一 次 性 按 年 、 季 度 、 月 份 来 进行 汇总 统计 。 

@ 选中 数据 透视 表 日 期 列 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透 视 
表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “分 组 ”选项 组 中 的 “组 字段 ”按钮 。 
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进行 汇总 了 。 


日 -+»- 


如 图 10-44 所 示 。 


弄 才 开发 J 具 盾 入 页 加 布局 和 四 RS 


| 下 天 了 芒 他 限 ; 
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3 
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5 2011 第 1 月 
6 12011 第 2 明 
7 2011 过 3 朋 
EP | 
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10 2011 这 4 月 
11 2011 生 7 朋 
12 2012 达 4 月 
13 2012 认 5 月 
14 2012 这 5 月 
15 2012 竺 5 蛋 
16 2012 生 5 朋 
17 2013 符 4 有 
18 2013 丰 5 四 
19 2013 寺 9 日 
20 总 计 
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4 | 日 2011 年 
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13 | 日 2012 年 
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20 4 月 
21 5 月 
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EE 
EE ~ 求 和 项 :销售 全 宁 二 ES 
20nsI | 


10932 


导 了 地 据 。 国 活 和 如上 器 ”了 眼 闻 段 sd 
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绽 第 、 生性、 月 份 分 姐 汇 总 销 管 扣 - Exce 


@ 打开 “组 合 ”对 话 框 , 选中 “ 步 长 ”列表 框 中 的 “月 ”“ 季 
度 ” 和 “年 ”选项 。 


人 区 明 另 折 软 计 


py 


BE 
| 求 和 项 :销售 金额 


按 年 、 季 度 、 
月 份 汇总 


下 图 10-45 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 将 数值 按照 年 
效果 如 图 10-45 所 示 。 
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32】 按 小 时 分 组 统计 生产 量 


己 知 数据 透视 表 对 不 同日 期 下 的 不 同时 间 对 应 的 产量 进行 
了 汇总 ， 现 在 需要 按照 小 时 来 进行 分 组 统计 产量 值 。 

@ 选中 数据 透视 表 日 期 列 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透 视 
表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “分 组 ”选项 组 中 的 “组 字段 ”按钮 。 

@ 打开 “组 合 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 步 长 ”列表 框 中 的 “小 时 ? 
选项 。 如 图 10-46 所 示 。 


二 B 
1 
呈 ai Tt 
ro 国人 本 吕 | [ 开 
4 [2013/9/23 8:21 | 980 
5 (2013/9/24 9:19 1121 回 起 始 于 (S): | 2013/9/23 8:21:00 
6 |2013/9/25 10:38 456 - 
7 2013/9/26 9:55 457 直 回 终 FE 
8 2013/9/27 8:20 B74 
9 |201379728 10:15 890 
10 201379729 9:30 BBB6 
11 |201379730 14:22 568 
12 |2013/0/1 14:55 908 
13 |201371072 10:12 TO0 
14 |2013/10/3 11:22 564 
15 | 总 计 7984 
16 
LT 
18 
19 
20 
21 
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@ 单 击 “人 确定” 按钮， 就 可 以 按 小 时 来 分 组 统计 产量 值 了 。 
效果 如 图 10-47 所 示 。 


a B C D 
1 

2 

3 行 标签 ~ 求 和 项 :产量 

4 8 时 1654 

5 |9 时 2244 “OO 

6 _ 10 时 2046 | 

了 564 按 小 时 分 组 
8 1476 统计 

9 | 总 计 T7984 

10 
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10.3” 自 定义 计算 公式 


> 自 定 义 公 式 求解 各 销售 部 门 奖 金 


如 图 10-48 所 示 的 “销售 业绩 表 ” 对 每 个 部 门 各 个 月 份 的 销 
售 业 颖 进行 了 汇 总 。 在 建 并 的 数据 透视 表 中 添加 了 “部 门 ”“ 和 “总 
销售 额 ” 字 段 后 ， 现 在 要 求 自 定义 公式 求解 部 门 奖 金 。 


UL AI B PS © ‘A .OY 

1 名 修 必 组 均 

2 由 各 | ”部门 ”| 一 月 从 三 月 全 | 三 月 从 | 同月 从 | 去 月份 | 六 月 份 蕊 傅 全 
3 ， 程 小 二 [TIC 510, 000 
4 | 全 接 | 请 入 《1)》 部 | 73,500 | 91,500 | 4.500 | 93,500 | #4,000 | #7,000 [494000 
5 | 卢 红 COI ROT EE 3 488, 500 
| 请 入 《1) 请 | 79,500 | g8,500 | 68,000 | 100,000 | 96,000 | 66,000 [508,000 
? 


月 | 销 六 (1) 部 | $2,050 | 63,500 | 90,500 | 97,000 | 65,150 | 99,000 [rayy,200 
二 | 销售 (1) 部 | $2, 500 Agl, SO0 
9 | 卢 灯 素 | 销售 (1) 部 | st500 | 99,500 | 8500 | s4500 | 58,000 jd87000 
10 ， 平 传 | 畏 售 (1) 部 | 87,500 | 63,500 | 67,500 | 98,500 | 78,500 | 89, 500 
11 ， 桩 月 红 | 铺 售 (1) 部 | 88,000 | 32,500 | 83,000 | 75,500 | 62,000 | s5000 [47T6000 
12 ， 平 所 | 畏 售 (1) 部 | 92,000 | 64,000 | 97,000 | 93,000 | ?75000 | 93,000 [Sig,000 
13 ， 张 虹 享 | 铺 售 (1) 部 | 93,000_ 501, 000 
14 ， 平 主讲 | 铺 售 (1) 部 | 93,050 | #5,500 | ?7,000 | 81,000 | %5,000 | 78,000 [S09,550 
15 ， 杜 乐 | 铺 售 0 部 | 96,000_ 
16 , 刘 大 为 | 铺 售 (1) 部 | 96,500 | #6,500 | %0,500 | 94,000 | 99,500 | 170,000 537,000 
17 , 匡 倍 段 | 铺 售 (1) 部 | 97,500 | 了 We 00 500 
18 | 王 情 MC) | -5000 Tt bo0 | Ws 000| #3 000 | 500 | i9000 | 55, DOU 
F 10-48 


@ 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 
“计算 ”选项 组 中 的 “字段 、 项 目 和 和 集 ” 按 钮 ， 在 下 拉 衣 单 中 单 击 
“计算 字段 ”命令 。 如 网 10-49 所 示 。 


计算 项 呈 . 


10-49 
@ 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 , 在 “名 称 ” 框 中 输入 名 称 
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为 “部 门 奖金 ”， 然 后 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF( 总 销售 额 
<=6500000, 总 销售 额 *0.05, 总 销售 和 额 *0.1)。 如 图 10-50 所 示 。 


10-50 


@ 单 击 “添加 ”按钮 后 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 束 可 以 看 到 新 
建立 的 “部 门 奖金 ”计算 字段 被 目 动 添 加 到 数据 透视 表 中 。 效 果 
如 图 10-51 所 示 。 


项 
求 和 项 :总 销售 额 ” 求 和 项 -部 门 奖金 


3 | 销售 (1) 部 7507750 750,775 
4 | 销售 (2) 部 6975500 697,550 
5 | 销售 (3) 部 6032550 3015628 
6 | 总 计 20515800 2,051s80 
7 
8 
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到 自 定义 公式 计算 学 生 总 分 。 


如 图 10-52 所 示 的 “学 生成 绩 ” ee 
行 了 汇总 统计 。 在 建立 的 数据 透视 表 中 添加 了 “姓名 ”“ 语 


“数学 ”和 “英语 ” 子 段 后 ， We 
生 的 总 分 。 
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人 操作 


1 
2 如 | 卫衣 ”| 语文 | 数学 | 其 工作 敌 
3 二 于 至 至 至 马 由 
昌 卢 一 一 56 操作 
共同 宙 二 (一 ) 邮 二 2 
8 [一 绊 所 初 三 《五 ) 类 三 三 三 三 55 | 上 去 
9 ”上 声 灯 宗 ET 18 
人 , 
121 享 成 初 三 《四 ) 浊 $9 一 :一 99 数据 的 
13 ， 继 红 军 ”|” 初 二 (五 ) 粒 33 55 输入 
14 | 初 Z (六 ) 班 | 6 | 7% | 3 
A A 85 四 后 
16 民企 二 
17 ，。 唐 扎 钼 初 二 (五) 输 外 编辑 与 
19 恬 | 袍 二 五) 外 | 的 | 6 | Eg 处 
19 平面 旺 | MM=(=) | 5 | 8 | 7 I 
20 ， 马 亲 初 二 《看 ) 姓 86 T! 
22 刘 泌 初 二 《六 ) 并 87 CE 美化 与 
印 
四 图 10-52 打 
条 件 


@ 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 、 导 格式 
“计算 ”选项 组 中 的 “字段 、 项 目 和 集 ” 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 国 1 


“计算 字段 ”命令 。 
@ 打开 “插入 计算 字段 ” 对话 框 ， 在 “名 称 ” 框 中 输入 名 称 四 和 上 
为 “总 分 ” 然后 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 := 语文 + 数学 + 英语 。 师 运 
如 图 10-53 所 示 。 数据 
分 析 

| 透视 表 
sr n= 统计 

图 表 比 

较 分 析 


@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 后 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 可 以 看 到 新 
建立 的 “总 分 ”计算 字段 被 目 动 添加 到 数据 透视 表 中 。 效 果 如 图 
10-54 所 示 。 
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| 
Er | 二 
| 
9 


遍 EE 

4 启 的 2 入 

0 $7 亡 235 

5 EE 咒 2 

的 二 了 EE 2 

4 75 3 172 

35 Ea 了 219 

6 75 3 185 一 

的 哆 En 2 oo 

55 Eh 445 157 

42 ED 和 177 Oo 

好 码 6 167 

BS 剖 但 23 

ET 部 1 1% 

EE 上 1 1 

断 EE 55 211 

3 7 EE 175 

be, 区 六 263 

的 EE| 时 185 

省 5 By 24] 
1355 1497 1394 246 
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及 操作 扩展 


如 果 需 要 取消 对 指定 工作 短 的 固定 ， 只 需要 在 “打开 ”界面 
中 单 击 “ 在 列表 中 取消 对 此 工作 短 的 固定 ”按钮 即 可 。 


和 天 自 定 义 公式 判断 应 付 金 额 与 已 付 金额 是 否 平 账 


如 图 10-55 所 示 的 表格 中 对 每 个 客户 的 应 付 金 额 和 已 付 金 额 
进行 了 统计 。 在 建立 的 数据 透视 表 中 添加 了 “客户 ”“ 应 付 金额 ” 
和 “已 付 金 笑 ”和 字段 后 ， 现 在 要 求 目 定义 公 二 判断 是 售 平 账 。 


AaB | 
A 
| am | 0 


opal | BCE | 0 | so | 
Tao/ | WW | so | 5,000 


[es 
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@ 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 
“计算 ”选项 组 中 的 “字段 、 项 目 和 集 ” 投 钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 单 击 
“计算 字段 ”命令 。 

@ 打开 “插入 计算 字段 ”对话 框 ， 在 “名 称 ” 杠 中 输入 名 称 
为 “ 平 账 ” 然后 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF( 付 金额 - 已 付 
金额 =0，1，0)。 如 图 10-56 所 示 。 


10-56 
@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 后 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 以 看 到 新 
建立 的 “ 平 账 ” 计 算 池 段 被 目 动 添加 到 数据 透视 表 中 。 效 果 如 图 
10-57 所 示 。 


WO ma PW Dr- 


@ 双击 11 单元 格 ， 在 弹出 的 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 中 单 击 
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左下 角 的 “数字 格式 ”按钮 (如 图 10-58 所 示 )， 打 开 “ 设 置 单元 
格式 ”对 话 框 。 
操作 @ 切换 至 “ 自 定义 ”标签 ， 在 “类 型 ”输入 框 中 设置 为 


工作 表 上 
66 "可 以 平 "" 不 可 以 平 " Rs 如 图 10-59 所 示 。 

数据 的 
输入 


编辑 与 
Sl 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 


有 效 性 
议 置 [mio | ie 
站 全 选 10 58 10-59 

数据 @ 依次 单 击 “ 确定 ”按钮 返回 数据 透视 表 , 此 时 即 可 看 到 “ 平 
分 机 站 账 ”字段 更 换 了 一 种 显示 方式 ， 可 以 更 加 直观 地 显示 是 否 可 以 平 
透视 表 看 账 。 如 图 10-60 所 示 。 


统计 
F G H 
图 表 比 1 行 标签 。” 了 求 和 项 :应 付 金 额 。” 求 和 项 :已 付 金 额 ” 求 和 项 : 平 账 
较 分 析 2 可 以 于 
3 | 百人 不 百货 39000 39000 可 以 平 
必 备 4 | 青青 水 业 73000 54000 ”不 可 以 平 
技 世 : > 不可 以 和 
6 162000、 
文本 与 7 
逻辑 
数学 是 图 10-60 
函数 


Si 用 EE 自 定义 公式 计算 商品 的 加 权 平均 单价 : 


如 图 10-61 所 示 表 格 汇 总 了 不 同 商 品 的 销售 量 、 销 售 单 价 以 
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及 销售 额 。 在 建立 的 数据 透视 和 表 中 添加 了 “商品 ”“ 销 售 量 ”和 
“销售 额 ” 字 段 后 ， 现 在 要 求 目 定义 公 二 求解 平均 单价 。 


外 B | | 
2013/9/25 | 西红柿 | 34.00 | 450 | 153 
2013/9/26 | 西红柿 | 66.80 | 6.00 | 4008 

5400 | 56 | 297 


2013/9/28 | 冬 弯 | 56.76 | 400 | 227.04 
2013/9/29 | 大 白菜 | 89.00 | 6.00 | 534 | 
2013/9/30 | 冬 志 | 54.00 | To00 | 378 | 
2013/10/1 | 冬 赤 | 67.00 | 8.00 | 536 | 
54.64 | 2.00 | 109.28 | 

6.50 | 218.01 _ 


33.54 
2013/10/4 | 鸡蛋 | 87.40 | 4.00 | 349.6 
2013/10/5 | 地 反 | 67.00 | 4.50 | 301.5 


Amr- 


@ 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 
“计算 ”选项 组 中 的 “字段 、 项 目 和 和 集 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 
“计算 字段 ”命令 。 

@ 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 框 中 输入 名 称 
为 “平均 单价 ” 然后 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 销售 额 /销售 量 。 
如 图 10-62 所 示 。 


2 as | 


日 单 击 “ 谍 加 ” 投 钮 后 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 以 看 到 新 
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建立 的 “平均 单价 ”计算 罕 段 被 目 动 谍 加 到 数据 透视 表 中 。 效 果 
如 图 10-63 所 示 。 


C H I 
商品 轿 求 和 项 :销售 旦 ” 求 和 项 :销售 额 ” 求 和 项 :平均 单价 


1 

2 

3 

4 

5 

6B . 

了 . 

3 350423 276342337 
9 

l 


了 图 10-63 
几时 查看 当前 数据 透视 表 中 自 定义 的 公式 


在 设置 好 的 数据 透视 表 中 ， 为 了 奏 看 表 中 及 置 的 所 有 自 定义 
公式 ， 可 以 按照 下 和 面 的 操作 进行 。 

选中 数据 透视 表 , 单 击 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “ 计 
算 ” 选 项 组 中 的 “字段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 列 
出 公式 ”命令 。 怠 会 目 动 新 建 工 作 表 显 示 出 当前 数据 透视 表 中 上 
有 自 定 义 的 公式 。 如 图 10-64 所 示 。 


EB C D E F G H 


2 求解 次 序 ” 宁 段 ”公式 
3 | 1 三 账 ” = IF( 应 付 金 请 -已 付 金 靖 =0, 1, 0) 
5 太 休 括 次 现 EE 


6 到 CC > 

7] 

B EN 人 下 2 二 让 

9 | 革 冶 ; 当 有 多 个 公式 可 以 导致 单元 格 被 更 新 时 ， 目 定义 的 公式 

10 | 单元 格 数 全 取决 于 最 终 的 求解 次 序 。 

11 | 

12 当权 多 个 计 牙关 吉 永康 风 和 次序， 

13 | “选项 ”选项 卡 上 的 “计算 ”组 中 单 击 “字段 ”、 “项目 ”和 “设置 ”， 然后 单 击 “ 求 解 次 序 ”。 
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对 于 数据 透视 表 中 新 添加 的 计算 字段 ， 如 果 某 些 计算 字段 不 
需要 再 使 用 了 ， 可 以 按 如 下 方法 将 其 删除 。 

@ 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 
“计算 ”选项 组 中 的 “字段 、 项 目 和 集 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 


“计算 字段 ”命令 。 


@ 单 击 “ 名 称 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 选 择 需 要 删除 的 字段 名 称 ， 
如 : 平 账 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 “如 疼 10-65 所 示 )， 束 可 以 删除 指 


定 的 计算 字段 了 。 


只 操作 扩展 


要 想 删 除 计算 项 ， 也 需要 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 然 
后 在 “名 称 ” 框 中 输入 要 删除 的 计算 项 的 名 称 进行 删除 。 要 注意 
的 是 ， 在 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 前 要 准确 选中 单元 格 ， 人 否 


则 无 法 打开 该 对 话 框 。 
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11 章 


用 图 表 比 较 分 析 数 据 


11.1 a 


选择 不 连续 
直接 插入 图 表 的 显示 范 


pp 本 例 中 
的 表 税 对 各 部 门 销售 员 在 一 季度 各 月 份 的 销售 略 进 行 了 统计 ， 
现在 笛 要 为 部 分 销售 员 在 “1 月份 ”和 “3 月份” 的 销售 千 建 六 


图 表 分 析 。 
@ 按 住 〈Ctrl) 键 依次 选中 A2:A6、C2:C6、E2:E6 0 
域 ， 单 击 "插入 ”一 “图 表 ” 一 “插入 柱 形 图 ”下 拉 0 表单 中 的 “ 锡 
状 柱 形 图 ”命令 。 如 图 11-1 所 示 。 


技巧 1 


a 


当 500 219, 500 
0 236, 050 


EE FT FTIR A i 月 视图 ”人 十 风 
中 和 ls 三 - 食 - 吓 
问 局 国 吧 加 3 让 刚 se 
推荐 的 。 去 属 ”图片 联机 图 片 口 Office 推荐 的 | 二 维 柱 形 图 
二 代 友 各 损 抽 业 屏 菏 戎 加 、| 应 用 性 字 。 图 帮 or 
se ee ll 
2 六 | 三 月 份 二 
1 
3 | 
3 | UU 
; | = | 几 。 更 多 柱 形 图 (M) 
252.500 DLL 
6 


10 医生 增 和 要 了 国 轴 7 ed 
Ui 
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函数 


查找 
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@ 早 击 后 残 可 以 创建 选 定数 据 区 域 的 图 表 了 ,然后 对 图 表 进 
行 美 化 即 可 。 效 来 如 网 11-2 所 示 。 


业绩 统计 表 


许 泽 平 程 小 丽 一 一 镶 荣 华 


目 一 月 份 日 三 月 份 


根据 实际 的 数据 分 析 需 求 ， 用 户 可 以 使 用 (Ctrl〉 键 配合 孔 
标 选择 其 他 数据 源 建立 图 表 。 


四 重新 更 改 图 表 的 数据 源 


对 于 创建 好 的 图 表 ， 重新 更 改 数 据 源 可 以 得 到 其 他 不 同 的 分 让 
析 结 来， 这 时 可 以 使 用 “图 表 工 具 ” 对 数据 源 进 行 重新 选择 。 

@ 选中 图表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “数据 ”选项 
组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 疼 表 数 据 区 域 ” 右 侧 的 拾取 规 投 钮 ， 返 回 表 格 中 重 
新 选择 需要 的 数据 区 域 。 如 网 11-3 所 示 。 


日 再 次 单 击 拾取 需 按 钮 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 束 可 以 
看 到 重 狐 选 定 的 数据 区 域 。 如 图 11-4 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ” 控 钮 ,返回 图 表 中 ， 丈 可 以 看 到 图 表 数 据 源 
裤 重 新 更 改 。 


336 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


T8, 000 

95, 500 
70, 500 
67, 500 


94, 000 
66,500 | 92,500 


240, 050 


杜 月 82, 050 90, 500 

杜 乐 g6,000 | 72,500 | 100,000 
9 | 李 丽 竹 销售 (2) 部 | 58,500 | 90,000 | 88,500 
10， 张 恬 | 销售 (3) 部 | 68,000 | 97,500 | 61,000 
11 


图 表 数 据 区 域 (D): | = 销售 业绩 !$A$2:$A$6 ,销售 业绩 !$C$2:$E$d| 
S 


Be OO 


水 平分 关 ) 轴 标签 (QO 


重新 更 改 的 数 
据 区 域 


技巧 3 

迷你 图 是 设置 在 工作 表单 元 格 中 的 一 个 微型 图 表 ， 它 可 以 提 
供 数 据 的 直观 表示 。 使 用 迷你 图 不 但 可 以 显示 出 一 系列 数值 的 趋 
势 ( 例 如， 季节 性 增加 或 减少 、 经 济 周期 )， 还 可 以 突出 显示 出 最 
大 值 和 最 小 值 。 本 例 中 和 害 要 使 用 迷你 图 展示 出 销售 员 在 一 季度 中 
各 月 份 的 销售 业绩 情况 。 

@ 定位 光标 于 需要 显示 迷你 图 的 列 ， 将 光标 置 于 F3 单元 格 
中 。 单 击 “ 插 入 ”一 “迷你 图 ”选项 组 中 的 “折线 图 ”按钮 ， 打 
开 “ 创 建 迷 你 图 ”对 话 框 。 

@ 然后 设置 “数据 范围 ”为 : C3:E3。 如 图 11-5 所 示 。 
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10 | 竹 司 | 入 针 {1 全 | 3, 00 


,500 95, S00 
| 
铺面 431 苹 | 症 , B00 Bie, 50U BI BO | 
| 


a [ E 


sd 


@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 返回 表格 中 ,就 可 以 显示 出 折线 述 你 图 


OO 00 下 mm A ~” 


了 。 选 中 F3 单元 格 辣 下 进行 格式 填充 ， 束 可 以 一 次 性 得 到 每 一 
组 销售 数据 的 迷你 图 了 。 效 果 如 图 11-6 所 示 。 


B C D E F 


泽 平 | 销售 3) 部 | 94, 000 68, 050 78, 000 >- 
ee 


一 季度 销售 业绩 表 


销售 (1) 部 | 66, 500 92, 500 95, 500 OO 
销售 (2) 部 | 83, 500 78, 500 70, 500 
销售 (3) 部 | 86, 500 65, 500 67, 500 


销售 1) 部 82, 050 63, 500 90, 500 
5 宵 划 《1) 部 96, 000 T2, 500 100, 000 
ee 


也 可 以 一 次 性 选中 所 有 需要 设置 迷你 图 的 单元 格 区 域 ， 然 后 


再 执行 插入 迷你 图 的 操作 ， 这 样 便 可 批量 插入 迷你 图 。 


如 条 需要 删除 表格 中 的 迷你 图 , 可 以 依次 单 击 “ 迷 你 图 工具 ” 
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一 “设计 ”一 “分 组 ”选项 组 中 的 “清除 ”按钮 就 可 以 了 。 


33 给 六 你 图 添加 广 本 | 


还 可 以 在 迷你 图 所 在 表 
格 内 直接 添加 文本 内 容 ， 使 其 表达 更 加 百 观 。 

双击 选中 迷你 图 所 在 单元 格 ， 如 F3， 直 接 在 其 中 输入 需要 的 
文本 ， 按 《Enter〉 键 即 可 显示 文本 。 如 图 11-7 所 示 。 


A B D E F 
一 季度 销售 业绩 表 


许 泽 平 “| 销售 (3) 部 | 94,000 68, 050 78, 000 
程 小 丽 | 销售 (1) 部 66, 500 本 500 


EC 


为 表格 数据 区 域 添加 了 迷你 图 之 后 ， 


一 季度 走势 


在 “迷你 图 ”选项 组 中 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 


发 置 “ 折 线 
图 ”“ 柱 形 图 ”和 “一 亏 ”这 三 种 类 下 面 需 要 将 本 例 
中 的 折线 图 更 改 为 柱 形 图 。 

@ 选中 迷你 图 所 在 单元 格 ， 单 击 “ 迷 你 图 工具 ”一 “设计 ” 


“类 型 ”选项 组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 。 如 图 11-8 所 示 。 


型 的 图 形 。 


3 前 ETEF 有 4 006 | 6 00 
| 轨 小 国 | 的 入 (1) 和 EE, S00 | ga, 500 


5 | 科目 | 请 二 12) 卫 63,600 | 178, 500 
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操作 @ 单 击 后 ,， 束 可 以 将 其 更 改 为 “ 柱 形 图 ”迷你 图 类 型 。 效 末 


工作 秒 入 
如 图 11-9 所 示 。 

操作 

工作 表 A B C D E F 

， 一 季度 销售 业绩 表 

数据 的 

EA 3 许 泽 平 销 壤 (3) 部 mm | to | Ta 国 一 

编辑 与 4 | 程 4 而 | 销 镶 (1) 部 | 66,500 | 95500 | 9550 | 国 国 

处 理 6 | wm | em Rm 

EE 上 

雪 化 林 EN Wr | 

打印 | 

条件 9 | 村 末 发 | % 告 (2) 部 | 58,500 | om | st | 国 国 

格式 10| 张 刁 | 请 告 (3) 部 | 68,000 | ss | eum | -一 国 

有 效 性 

设置 

排序 、 ~ 注意 
BE 
数据 用 户 只 需要 选中 迷你 图 区 域 中 的 单个 迷你 图 ， 束 可 以 一 次 性 


分 信 首 更 改 所 有 迷你 图 的 类 型 。 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


技巧 6| 向 图 表 中 追加 新 数据 


除了 可 以 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 重新 更 改 与 添加 数据 之 


外 ， 还 可 以 直接 将 需要 的 数据 复制 添加 到 图 表 中 显示 。 
选中 A7:A10 以 及 C7:E10 单元 属 区 域 ， 按 《Ctrl+C》 组 合 键 
文革 二 站 执行 复制 操作 (如 图 11-10 所 示 )。 然 后 将 光标 置 于 图 表 区 域 中 ， 

并 按 《〈《Ctr+V》 组 合 键 进 行 粘贴 (如 图 11-11 所 示 )， 这 样 即 可 为 
和。 站 图 表 添加 新 的 数据 源 。 


函数 民 操作 扩展 


在 图 表 中 选中 添加 的 柱 形 向 ， 执 行 删 除 操 作 后 ， 融 可 以 直接 
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删除 对 应 的 数据 源 了 。 


B,050 | 78,000 | 240,050 | 
本 


500 


TT 
G5" 500 |_67.500 | 219, 500 | 


Ee 去 
销售 (2) 部 | 0,0 
销售 3) 部 | | | 226, 500 


12 业绩 统计 表 


16 | 80.000 
17 
18| 60000 
19 | 40.000 
20 | 20,000 
21 
许 泽 平 程 小 丽 李 泽 钉 荣 华 


24 一 月 份 二 月 份 a 三 月 份 


四 图 11-10 


添加 了 新 数据 


许 泽 平 程 小 丽 ” 李 辉 ” 詹 荣 华 杜 月 杜 乐 李 丽 敏 ” 张 刁 
一 月 份 m 二 月 份 m 三 月 份 


四 图 11-11 


六 更 改 图 表 中 系列 的 名 称 By 


默认 情况 下 图 表 中 的 系列 名 称 是 按照 表格 中 的 标识 目 动 显 
示 的 。 为 了 方便 实际 工作 中 的 分 析 需 要 ， 可 以 将 系列 名 称 更 改 为 
任意 需要 的 文本 。 

@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “数据 ”选项 
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组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 打 开 “ 选 择 数据 源 ” 对 话 框 。 
@ 选中 需要 更 改 的 系列 名 称 ， 如 : 销售 〈3) 部 ， 然 后 单 击 
“编辑 ”按钮 (如 图 11-12 所 示 )， 打 开 “ 编 辑 数据 系列 ”对 话 框 。 


四 图 11-12 
日 在 “系列 名 称 ” 栏 下 的 输入 框 中 可 以 重新 输入 名 称 ， 如 : 
中 威 公司 销售 〈3) 部 。 如 图 11-13 所 示 。 


系列 名 称 (N): 
中 威 公司 销售 ( 3 ) 章 


| 系列 值 W: 


= 销售 业绩 !$C$3:$E43 苍 | = 94,000, 68.050.… | 


下 图 11-13 


@ 羊 击 “确定 ” 投 钮 ， 返回 铬 表 后 即 可 得 看 更 改 后 的 系列 名 
称 。 效 末 如 图 11-14 所 示 。 


部 门 业 绩 统 计 
i 


更 改 的 系列 名 称 
to Mm 1m.005 I 2 2 0 
一 -中 大 4 可 全 全 全 加 ] = 全 信 (1) 下 = 傅 信 (2) 过 
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ET] RATA eae) 

使 用 Excel 建立 图 表 来 分 析 相 关 的 数据 后 ， 如 果 同 一 个 数据 
中 有 多 个 系列 时 ， 可 以 使 用 混合 图 表 来 获取 不 同 的 表达 效果 。 

@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “类 型 ” 选 
项 组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 
话 框 。 

@ 单 击 左 侧 的 “组 合 ”标签 ， 在 右 侧 可 以 根据 实际 需要 分 别 
更 改 数据 系列 的 图 表 类 型 。 这 里 将 “一 月 份 ” 更 改 为 “ 带 数据 标 
记 的 折线 图 ”类 型 。 如 图 11-15 所 示 。 


四 图 11-15 


@ 蛙 击 “人 确定” 按钮， 返回 图 表 束 可 以 看 到 “一 月 份 ” 被 更 
改 为 折线 图 类 型 显示 了 。 效 果 如 图 11-16 所 示 。 
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许 泽 平 程 小 丽 李 秆 
Egg 一 月 份 二 月 份 一 = 一 月 份 


根据 实际 需要 ， 用 户 还 可 以 更 改 图 表 类 型 为 其 他 。 还 可 以 一 


次 性 更 改 两 个 及 以 上 图 表 类 型 。 


3 隐藏 的 数据 也 可 以 作为 图 表 数据 源 


如 果 表 格 中 的 数据 存在 隐藏 的 部 分 ， 那 么 在 建立 图 表 时 默认 
不 会 绘制 出 隐藏 的 数据 区 域 。 如 果 想 让 图 表 绘 制 出 隐藏 的 数据 ， 
可 按 如 下 方法 操作 。 

@ 如 图 11-17 所 示 的 图 表 没 有 绘制 出 隐藏 的 “一 月 份 ” 数 据 。 
打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 并 单 击 左 下 角 的 “ 隐 蕊 的 单元 格 和 
空 单 元 格 ” 按 钮 。 如 图 11-18 所 示 。 

@ 在 打开 的 “隐藏 和 空 单 元 格 设置 ”对 话 框 中 , 义 选 上 “ 显 
示 隐 藏 行列 中 的 数据 ” 复 选 枉 。 如 网 11-19 所 示 。 

日 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 返 回 图表 束 可 以 看 到 隐藏 的 数据 被 
绘制 出 来 了 。 
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肖 千 寺 
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[一 Gl 


车 荣 化 | 销售 (3) 部 ， 65, 500 67, 500 
销售 (1) 部 | 63, 500 90, 500 


‘O00ADNNR 人 OD 情 


—” 
Dm 


许 泽 平 销售 (3) 部， 68,050 ， 78,000 | 


辉 | 销售 (2) 部 | 78,500 | 70,500 | 232, 
J# 


隐藏 了 “一 


份 ” 数 据 


业绩 统计 


只 显示 隐藏 的 


数据 


一 月 份 a 二 月 份 a 三 月 份 


四 图 11-19 
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11.2 ”图 表 编 辑 技 巧 


人 2) 

准确 选中 图 表 中 对 象 是 对 图 表 进 行 操 作 的 关键 ， 如 末了 眼 标 点 
击 无 法 准确 选中 ， 则 可 以 用 如 下 方法 来 选择 。 

@ 选中 图 表 ,， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “格式 ”一 “当前 所 选 内 
容 ” 选 项 组 中 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 下 拉 衣 和 单 中 列 出 了 当前 图 
表 中 所 有 的 对 象 。 选 中 需要 操作 的 对 象 ， 如 : 系列 “二 月 份 ” 如 
图 11-20 所 示 。 

@ 单 击 名 称 后 ， 网 表 中 的 “二 月 份 ” 柱 形 多 即 被 选中 。 如 
图 11-21 所 示 。 


图 表 工 具 


8 业绩 统计 表 
识 计 格式 120,000 
CX “二 月 份 ”被 选中 ~、 
|" 
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33 省 图 表 标 题 与 表格 标题 相 链 接 


通过 本 技巧 的 设置 方法 ， 可 以 让 图 表 标 题 与 表格 中 的 标题 自 
动 相 链 接 ， 省 去 了 手动 修改 的 厅 烦 。 

@ 选中 图 表 中 的 标题 ,在 公式 栏 中 输入 “=”， 然后 单 击 一 次 
表格 中 的 标题 行 。 如 图 11-22 所 示 。 
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@ 按 〈Enter〉 键 ， 就 可 以 实现 表格 与 图 表 标 题 的 同步 更 新 了 。 


OO 


19 许 泽 平 ” 程 小 丽 。 李 盘 ” 希 荣 华 ” 杜 月 杜 乐 李 丽 敏 张 恬 
21 一 月 份 二 月 份 a 三 月 份 


11-22 


按 需 要 重 设 刻度 值 的 数字 类 型 


技巧 12 


默认 情况 下 插入 图 表 的 刻度 值 是 显示 常规 数值 格式 的 ， 用 户 
可 以 根据 实际 需求 将 刻度 值 显示 设置 为 “会 计 专用 ” “百分比” 
“文本 ”等 类 型 。 


@ 选中 图 表 中 的 纵 坐 标 轴 , 单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 右键 菜 


单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 (如 图 11-23 所 示 )， 打 开 “ 设 
置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 。 

@ 在 “数字 ”选项 下 选中 “会 计 专 用 ”选项 。 如 图 11-24 
所 示 。 

目 关闭 对 话 框 , 就 可 以 将 坐标 轴 的 刻度 值 更 改 为 会 
式 显 示 了 。 效 来 如 网 11-25 所 示 。 


计 专 用 格 


3 更 改 刻度 的 最 小 值 


默认 情况 下 插入 图 表 的 垂直 轴 九 度 值 的 最 小 值 为 0， 如 果 当 
前 图 表 最 小 值 都 在 茶 一 数据 之 上 ， 可 以 更 改 这 个 款 认 的 最 小 值 。 
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业绩 统计 表 


Euaeo00 
二 
泽 平 程 小 丽 李 评 镶 荣 华 杜 月 


一 月 份 s 二 月 份 = 三 月 份 
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@ 如 图 11-26 所 示 疼 表 中 的 垂直 轴 刻 度 值 是 从 0 值 开始 显 
示 的 。 

@ 选中 垂下 轴 并 单 击 限 标 右键 ， 企 兰 出 的 石 当 六 中 中 选择 

设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 。 在 右 侧 打 开 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 对 
话 框 。 

日 在 “坐标 轴 选 项 ”下 的 “最 小 值 ” 输 入 框 中 输入 “4000”。 
如 图 11-27 所 示 。 
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设置 坐标 四 格式 ep” 


坐标 轴 选 项 Y 文本 选项 


< 吨 林山 
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@ 设置 完成 后 关闭 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 , 返回 图 表 中 
束 可 以 看 到 垂下 轴 的 最 小 刻度 被 更 改 为 4000。 如 图 11-28 所 示 。 
业绩 统计 表 


最 小 刻度 值 为 
4000 
许 泽 平 程 小 丽 李 笃 入 荣华 


e 一 月 份 上 二 月 份 = 三 月 份 
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技巧 14 将 垂直 轴 显 示 在 图 表 正 中 位 置 


为 了 使 图 表 数 据 显 示 更 加 下 观 ， 图 表 设 计 更 加 美观 ， 用 户 可 
以 将 默认 显示 在 左 侧 的 垂直 轴 设 置 到 正中 位 置 显示 。 

@ 首先 选中 图 表 中 的 水 平 轴 ， 并 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 
框 。 在 “坐标 轴 选 项 ”下 的 “ 纵 坐 标 轴 交叉 ” 栏 中 ， 选 中 “分 类 编号” 
单 选 杠 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 数值 “3” 如 图 11-29 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 -x 


坐标 轴 选 项 vw。 文本 选项 


< 吨 了 画册 


下 图 11-29 


@ 关闭 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 就 可 以 看 到 垂 百 轴 显 示 
在 图 表 的 正中 间 位 置 了 。 效 果 如 图 11-30 所 示 。 


二 月 份 业 绩 统 计 表 


100,000 
| E 
许 泽 平 程 小 丽 


11-30 
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这 里 一 定 要 通过 选中 水 平 轴 来 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 
框 ， 否 则 无 法 完成 这 项 操作 。 


让 相差 悬殊 的 数据 清晰 显示 《对 效 刻度 ) 


已 知 工作 图 表 中 显示 了 产量 的 值 与 完成 比例 的 百分比 值 ， 
可 以 看 到 两 者 的 值 相 差 悬 殊 。 无 论 重 新 设置 哪 一 方面 的 值 ， 
都 会 有 部 分 柱 形 图 无 法 显示 出 来 。 这 时 候 就 可 以 利用 对 数 刻 
度 来 进行 设置 ， 从 而 能 够 完整 地 将 相差 基 殊 的 数据 清晰 地 显 
示 出 来 。 

@ 如 图 11-31 所 示 的 图 表 中 , 可 以 看 到 表格 中 原先 的 百分比 
数值 在 图 表 中 没有 显示 出 柱 形 图 ， 而 只 显示 了 “产量 ” 柱 形 图 。 


Ah B C 
1 | 多 称 产量 占 比 

2 = 22309 40.00% 

3| 己 21111 22.00% 

4 | 页 324344 56.00% 

5| 本 32311 76.00% 

6| 成 435455 80.00% 

7 

8 

和 百分比 值 不 

11 显示 CIO 


上 图 11-31 


@ 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 勾 选 上 “坐标 轴 选 项 ” 
下 的 “对 数 刻 度 ” 复 选 框 ， 并 设置 “基准 ” 值 为 “10”。 如 图 11-32 
所 示 。 

日 关闭 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ,就 可 以 看 到 图 表 中 完整 
地 显示 了 “ 占 比 ” 系 列 数据 的 柱 形 图 了 。 如 图 11-33 所 示 。 
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坐标 轴 的 话 ， 可 能 会 无 法 清晰 地 显示 出 两 种 类 型 的 数据 ， 或 者 另 
一 数据 无 法 显示 出 来 ， 这 个 时 候 就 需要 启用 次 坐标 轴 了 。 

本 例 中 的 “一 月 份 占 比 ” 为 百分比 值 ， 在 图 表 中 无 法 正 利 显 
示 ， 如 图 11-34 所 示 。 根 据 下 面 的 操作 方式 来 局 用 次 坐标 轴 束 可 
以 得 到 直观 的 显示 。 

@ 和 甲 击 “图 表 工 具 ” 一 “格式 ”一 “当前 所 选 内 容 ” 选 项 组 
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中 的 “图 表 元 素 ” 投 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选中 需要 操作 的 区 域 ， 如 ; 
系列 “一 月 份 占 比 ”( 如 图 11-35 所 示 )， 此 时 即 可 选中 “一 月 份 
占 比 ”图 表 区 域 。 


一 月 份 销售 业绩 分 析 


证 章平 得 小 遇 平生 。 鲁 囊 步 ”性 月 性 外 下 国 芍 。 张 情 
昌 一 同 的 画 二 辣 的 画 三 月 内 一 月 协 二 能 


th = Tt Me i hy 


无 法 显示 “一 月 
从 二 尼 


11-34 


@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “类 型 ”选项 
组 中 的 “更 改 图 表 关 型 ”按钮 ， 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 杠 。 

日 单 击 左 侧 的 “组 合 ” 标 签 ， 在 右 侧 可 以 根据 实际 需要 分 别 
更 改 数据 系列 的 图 表 类 型 。 这 里 将 “一 月 份 占 比 ” 更 改 为 “市 数 
据 标记 的 折线 图 ”类 型 。 如 图 11-36 所 示 。 


Excel 图 去 工具 
全 二 审阅 设计 格 志 


垂直 ( 值 ) 轴 
竺 让 ( 值 ) 轴 次 要 网 格 绪 
垂直 ( 信 ) 轴 主要 网 格 线 


系列 "一 月 份 " 
系列 "二 月 份 " 
系 人 下 "二 月 份 " 


人 EN 
11-35 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 图 表 ， 即 可 看 到 “一 月 份 占 比 ”图 
表 类 型 显示 为 折线 图 。 

@ 保持 “一 月 份 占 比 ”系列 的 选中 状态 ， 并 在 右键 菜单 中 打 
开 “ 设 置 数 据 系列 格式 ”对 话 框 (如 图 11-37 所 示 )。 在 “系列 选 
项 ”下 选中 “次 坐标 轴 ” 单 选 杠 。 如 图 11-38 所 示 。 


一 月 份 销售 业绩 分 析 


100,000 


许 漂 平 ” 程 小 丽 詹 荣 从 李 丽 敏 。 张 情 
mm 月份、 二 月份 ”二 月 份 一 一 月份 占 比 
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@ 设置 完成 后 关闭 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 返 回 图 表 
束 可 以 看 到 “一 月 份 占 比 ” 系 列 数 据 被 完整 地 显示 出 来 了 ， 同 时 
在 图 表 右 侧 显 示 了 对 应 的 百分比 刻度 值 。 效 果 如 图 11-39 所 示 。 
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一 月 份 销售 业绩 分 析 


并 
| 人 oy 


0 
许 泽 平 ” 程 小 丽 。 李 辉 人 危 荣华 村 月 杜 乐 “ 李 丽 葡 张 情 
一 月 份 。 ee 一 月份 ”ee 二 月 份 ” 一 = 一 月 份 占 比 


设置 数据 系列 分 离 〈 重 从) 显示 


为 了 图 表 设 计 的 美观 或 者 便于 数据 标签 的 查看 ， 可 以 任意 设 
置 各 个 数据 系列 图 形 之 间 的 距离 ， 比 如 每 个 数据 图 形 的 重 登 显示 
或 者 分 离 显 示 。 

@ 选中 图 表 中 的 数据 系列 ， 单 击 腿 标 右键 ， 在 弹出 的 右键 末 单 中 
单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 数 据 系 列 格式 ”对 话 框 。 

@ 在 “系列 选项 ” 栏 下 的 “系列 重合 ”中 拖 动 右 侧 的 滑 块 ， 
如 拖 动 到 “45%”( 如 图 11-40 所 示 )。 这 样 就 可 以 为 其 设置 图 表 
的 重 登 效果 了 。 效 果 如 图 11-41 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 ib 


晤 恩 讽 胶 下 


< 口 咎 


4 时 到 而 嘲 
条 环 这 明和 在 
而 宣 灶 妹 晴 加 
次 举 村 躺 各 
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如 下 想 要 恢复 分 离 的 效果 ， 只 需要 下 接 拖 动 消 块 到 负 值 ， 就 


可 以 将 其 重新 设 苞 为 分 离 效 末了 。 然 后 关闭 对 话 框 即 可 。 


重新 调整 数据 系列 的 显示 次 序 
在 对 表格 进行 数据 分 析 的 时 候 ， 


经 闻 需 要 添加 或 者 删除 一 些 
数据 。 妆 添加 数据 到 图 表 时 ， 数 据 系 列 就 会 目 动 按 添加 的 先后 顺 


序 来 显示 。 如 果 想 要 重新 调整 
作 呢 ? 

@ 打开 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 在 “图 例 项 (系列 )” 栏 中 
选中 系列 ， 然 后 通过 [| (向 下 ) 和 [| (向 上 ) 按钮 来 调节 系列 的 
顺序 。 如 图 11-42 所 示 。 

@ 关闭 对 话 框 回 到 图 表 中 , 束 可 以 看 到 曹 狐 设置 的 数据 系列 
次 序 了 。 效 果 如 图 11-43 所 示 。 


系 列 的 显示 次 序 ， 那 么 应 该 如 何 操 


2 孝 动 分 离 出 饼 图 中 最 大 房 面 


为 了 突出 显示 饼 图 中 的 某 项 重要 数据 系列 ， 可 以 通 
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数 


本 
吕 


扼 点 格式 来 对 其 进行 分 离 


日 二 月 份 @ 一 月 份 a 三 月 份 
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@ 选中 需要 突出 显示 的 单个 而 面 数据 系列 ， 如 : 设计 部 , 单 
击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 右键 来 单 中 选择 “设置 数据 点 格式 ”选项 。 
在 右 侧 打开 “设置 数据 点 格式 ”对 话 框 。 

@ 在 “系列 选项 ”下 拖 动 “点 爆炸 型 ” 右 侧 的 清 块 到 “50% ”。 
如 图 11-44 所 示 。 

目 关闭 “设置 数据 点 格式 ”对 话 框 返回 图 表 , 就 可 以 看 到 “ 设 
计 部 ”系列 数据 的 图 表 书 面 被 分 离 出 来 。 
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从 操作 扩展 


选中 需要 分 离 的 克 面 ， 即 单个 数据 点 ， 投 住 鼠 标 左 键 癌 外 拖 
动 也 可 以 分 离 出 选中 的 证 面 。 


史 】 套用 图 表 样 式 快速 美化 


在 “图 表 工 具 ” 工 具 栏 中 ， 用 户 可 以 将 设置 好 的 图 表 迅 速 套 
用 内 置 的 图 表 样 式 ， 达 到 轻松 美化 的 目的 。 

选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “图 表 样 式 ” 选 
项 组 中 的 三 按钮 。 在 下 拉 列 表 中 选择 “样式 2” 选 项 〈 如 图 11-45 
所 示 )。 单 击 后 即 可 在 左 侧 的 图 表 区 域 看 到 预览 效果 。 


2 六 在 图 表 中 使 用 图 形 图 片 修饰 
建立 图 表 后 ， 可 以 癌 图 中 添加 图 形 或 图 片 ， 以 达到 修饰 美化 
的 目的 。 下 面 淮 例 介 绍 ， 读 者 可 根据 目 己 的 设计 思路 举一反三 。 
@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 “图 片 ” 
按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 。 选 中 需要 的 图 片 。 如 图 11-46 
所 示 。 
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me- oo- 


@ 单 击 “插入 ”按钮 ， 就 可 以 在 图 表 中 应 用 选中 的 图 形 图 片 
了 ， 对 其 进行 适当 调整 即 可 。 最 终 效 果 如 图 11-47 所 示 。 


图 插入 图 片 


新 建文 件 夫 


忽 Win7 (Dj 
本 地 磁盘 (E:) 
-一 本 协 磁 舟 (Fi 
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排列 方式 : 文件 夫 Y 


Xx 


GO sa, -9aea87 /| 
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在 图 表 中 使 用 图 形 图 片 或 者 艺术 字 的 时 候 ， 衣 先 必 须要 选中 
图 表 ， 然 后 再 进行 操作 。 人 否则 当 对 图 表 进 行 整体 移动 操作 时 ， 在 
图 表 内 设置 的 图 形 将 无 法 随 之 一 起 移动 。 


如 果 和 需要 添加 图 形 对 象 ， 束 可 以 单 击 “插入 ”一 “插图 ” 选 
项 组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “对 角 圆 角 和 矩形 ” 选 
项 《如 图 11-48 所 示 )， 就 可 以 在 图 表 中 插入 形状 了 。 


医 Z Fe FIR 入 mi 机 六 BE 人 


i3 Ee a OO ls 
数据 。” 推荐 的 。 去 恪 图片 联机 图 片 | 最 近 使 用 的 形状 
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RD 哺 


9 在 图 表 中 添加 移动 平均 线 


移动 平均 线 不 是 真正 的 趋势 线 ， 移 动 平 均线 是 描述 数据 系列 
的 线 ， 是 所 指定 的 几 个 数据 点 的 平均 值 。 

@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “图 表 布 局 ” 
选项 组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 。 在 下 拉 菜 单 中 依次 单 击 “ 趋 
势 线 ”一 “移动 平均 ”命令 〈 如 图 11-49 所 示 )， 打 开 “ 添 加 趋势 


线 ” 对 话 框 。 


:= 隧 表 中 请 加 性 动 军 约 此 - Excel 加 于 工具 
EN me fea mA ms HE 全 没 HI 林 谍 
= 间 电 二 二 号 一 = 

wn Se pr pr = es=D ec wor 四 
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本 颜色 > 一 一 -一 一 一 -一 

此 内 Fa ， 圈 表 订 艺 
成 牺 怀 大 IAA) 站 
画 ”因素 水 加 GO 
市 ” 数 皖 标 笃 (D) < D E 上 4 
出 政 室 要) 本 工 
加 “网 情绪 ( 扣 ) Ed 
F 本 人 山 可 
el 妖 杀 人 0 
[ED 
[3 条 /性 福 烧 (U) Rg 
yTT ao00 
10| | 
11 AIODDO 

| [2 jg 
13 2000 
14 | | 吉 必 巴 D) 
15 0 
16 | 符 。 社 月 、 看 杨 
I 

ETTTTTT 


中 图 11-49 
@ 在 “添加 基于 系列 的 趋势 线 ” 列 表 中 选中 “二 月 份 ”、 如 
图 11-50 所 示 。 


11-50 
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@ 单 击 “ 和 确定” 按钮 ， 承 可 以 为 图 表 语 加 移动 平均 线 了 。 效 
果 如 图 11-51 所 示 。 
业绩 统计 表 
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趋势 线 用 于 以 图 形 的 方式 显示 数据 的 趋势 并 帮助 分 析 预 测 
问题 ， 这 种 分 析 也 称 为 回归 分 析 。 通 过 使 用 回归 分 析 ， 可 以 在 图 
表 中 将 趋势 线 延 伸 至 实际 数据 以 外 来 预测 未 来 值 。 

@ 选中 图 表 ,， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “图 表 布 局 ” 选 
项 组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 。 在 下 拉 沫 单 中 依次 单 击 “ 趋 势 线 ” 
一 “线性 ”命令 (如 图 11-52 所 示 )， 打 开 “ 添 加 趋势 线 ” 对 话 框 。 

@ 在 “添加 基于 系列 的 趋势 线 ” 列 表 中 选中 “三 月 份 ” 如 
图 11-53 所 示 。 


El 中 因 各 到 由 二 wk scel [i 
到 向 。 到 且 I 了 同 。 国 入 刁 本 时 局 史 EE | i 3 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 惑 可 以 为 图 表 添 加 线性 趋势 线 了 。 效 
果 如 图 11-54 所 示 。 


攻守 一 月 份 ”EE 汪 二 月份“ 三 月 份 “一 一 线性 (三 月 份 
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实现 缩放 图 表 时 横 纵 比 不 变 


由 于 分 辩 率 的 原因 ， 在 对 图 表 进 行 缩放 时 通常 会 将 纵横 比 也 
改变 了 ， 造 成 图 表 显 示 的 不 规范 。 怎 么 样 才能 锁定 纵横 比 避 免 这 
种 情况 的 发 生 呢 ? 

选中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 右键 菜单 中 单 击 “设置 图 表 区 
格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 域 格式 ”对 话 框 。 在 “大 小 ” 选 
项 下 义 选 上 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 (如 图 11-55 所 示 )。 这 样 束 可 
以 实现 缩放 图 表 时 横 纵 比 不 变 了 。 


设置 图 表 区 格式 

图 表 选 项 w ”文本 选项 

< 只 图 

4 大 小 加 
高 度 (E) 7.87 硅 米 全 
宽度 (D) 12.38 厘米 $$ 
旋转 上 e 
缩放 高 度 (H) 10096 本 
缩放 宽度 (W) 100% 

久 选 | 
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当 用 户 为 图 表 添 加 了 轮廓 以 及 各 种 填充 效果 ， 或 者 为 坐标 


轴 、 数 值 标签 、 标 题 等 设置 了 文字 格式 ， 都 可 以 将 其 全 部 取消 重 
新 进行 格式 设置 。 

@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “格式 ”一 “当前 所 选 内 
容 ” 选 项 组 中 的 “ 重 设 以 还 配 样 式 ” 按 钮 。 如 图 11-56 所 示 。 

@ 单 击 按钮 后 ， 则 当前 网 表 格式 返回 到 最 初 插 入 的 状态 了 。 


[x= se 
区 = 开始 ” 开发 T 具 插入 页 面 布局 
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图 表 4 |:[x v | 
A B C D E sr 6 HH I J 
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| 格式 


— 100.000 95,500 


日 二 月 份 晶 一 月 份 日 三 月 份 
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当 表 格 数据 源 发 生 改变 时 ， 


5 NN 情 


LTL | 
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制作 静态 图 表 


技巧 26 


在 制作 图 表 的 时 候 用 户 会 发 现 ; 
图 表 也 会 自动 更 新 。 但 是 由 于 实际 需要 的 不 同 ， 有 时 候 需 要 使 用 


完全 静态 的 网 表 ， 即 切断 疼 表 与 数据 乙 间 的 链接 ， 让 图 表 不 再 根 
所 数据 源 的 变化 而 变化 。 这 时 候 可 以 将 制作 好 的 岁 表 转换 为 静态 
图 片 显 示 ， 这 样 图 表 束 不 会 随 数 据 源 的 变化 而 变化 了 。 
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@ 选中 图 片 并 执行 复制 操作 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 选 
项 组 中 的 “粘贴 按钮 ,在 下 拉 菜 单 中 的 “粘贴 > 栏 下 单 击 加 (图 
片 ) 按钮 。 如 图 11-57 所 示 。 这 样 就 可 以 将 其 设置 为 图 片 格式 了 。 


EZ i FaIR 括 A i 局 。 视图 。 数据 
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@ 转换 为 图 片 格式 后 ， 可 以 对 其 进行 移动 旋转 等 操作 。 


村 将 自己 建立 的 图 表 保存 为 模板 


对 于 久 心 设置 好 的 比较 满意 的 网 表 ， 或 者 在 其 他 地 方 看 到 的 
比较 喜欢 的 图 表 ， 都 可 以 把 它 妃 存 为 模板 格式 。 这 样 下 次 需要 使 


用 这 一 格式 时 ， 则 通过 套用 创建 即 可 使 用 。 


@ 选中 设置 好 的 儿 表 ,， 单 击 忌 标 右键 ,在 弹出 的 右键 菜单 中 


单 击 “ 另 存 为 模板 ”选项 。 如 图 11-$8 所 示 。 


@ 打开 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 , 设置 好 文件 名 和 保存 类 型 。 


如 图 11-59 所 示 。 


@ 早 击 “保存 ”按钮 后 ， 就 可 以 将 当前 图 表 保 存 为 模板 了 。 
@ 当 新 建 的 图 表 或 已 创建 的 图 表 想 套用 目 定 义 的 模板 时 , 可 
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以 选中 图 表 ， 并 单 击 女 标 右键 ， 在 右键 末 单 中 选择 “更 改 图 表 类 
型 ”选项 。 如 图 11-60 所 示 。 
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总 前 切 四 
产量 及 9 多 复制 CO 工作 济 
SS 操作 
和 名 工人 

人 | 从 重 设 以 匹配 样式 (A) | 

1000 | A “字体 (日 .。 | 数据 的 
100 | > = EN | 输入 
2 i | 

1 i | \ 

一 本 到 加 tagl 站 击 ， 

. ] a 
国产 量 日 占 路 有 ER 组 合 (G) 8 打印 

11-60 2 


@ 打开 “更 改 图 表 关 型 ”对 话 框 ， 单 击 元 侧 的 “模板 ”标签 ， 四 有 效 性 
在 右 侧 的 “我 的 模板 ”下 显示 了 保存 的 图 表 模 板 。 如 图 11-61 所 示 。 上 疡 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


11-61 


© 单 击 模板 后 , 束 可 以 将 选中 的 图 表 应 用 设置 好 的 模板 样式 
了 。 效 果 如 图 11-62 所 示 。 
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技巧 28 | 复制 到 Word 中 使 用 | 


大 家 知道 在 Word 中 是 无 法 设计 精致 的 图 表 效 果 的 ， 这 上 时候 
束 可 以 事先 在 Excel 中 设置 好 图 表 , 然后 再 将 它 复制 到 Word 程序 
中 即 可 。 

@ 寺中 工作 表 中 的 图 表 并 执行 复制 操作 ， 然 后 打开 Word 
文档 。 

@ 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 一 “选择 
性 粘贴 ”命令 〈 如 图 11-63 所 示 )， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 。 
在 “形式 ”列表 中 选中 “Microsoft Excel 图 表 对 象 ” 选 项 。 如 
图 11-64 所 示 。 
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源 : Microsof Exce| 图 去 
GAN 写作 内 容 \WordExcelpo 


^ | 回 显示 为 图 标 (D) 


将 " 葛 贴 慨 " 中 的 内 容 播 入 到 您 的 文档 中 ， 以 便 您 可 以 用 ”来 编辑 它 。 
四 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 文档 中 插入 图 表 对 象 。 

@ 当 需 要 对 图 表 进 行 操作 时 ， 下 接 双 击 图 表 即 可 进入 Excel 
编辑 状态 下 。 可 以 看 到 界面 中 显示 了 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 ， 同 时 
也 可 以 切换 到 数据 表 中 重新 编辑 图 表 的 数据 。 如 图 11-65 所 示 。 


| 
| 四 加 | 
和 
站， 关 -| 
[| v EE 
| 困 -| 鼻 "A"| 村 -| 豆 吾 性 征程 | 加 -| 由 癌 复制 到 Word 中 
机遇 栈 “与 可 入 . 对 方式 : “ 四 


| char | 铺 他 业 堵 | 六 
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7 将 Excel 图 表 复制 到 幻灯 片 中 使 用 


约 灯 户 在 实际 工作 中 的 应 用 是 十 分 广泛 的 ， 所 以 在 约 灯 片 中 
使 用 图 表 操 作 也 是 很 重要 的 。 在 Excel 中 所 创建 的 图 表 也 可 以 复 
制 到 PowerPoint 中 去 使 用 。 

@ 选中 工作 表 中 的 图 表 并 执行 复制 操作 ， 然 后 打开 
PowerPoint 文档 。 

@ 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 一 “选择 
性 粘贴 ”命令 ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 。 在 “形式 ”列表 中 
选择 “Microsoft Office 图 形 对 象 ”选项 。 如 儿 11-66 所 示 。 


-Es 
@ 单 击 “确定” 按 乌 ， 图 表 就 可 以 被 应 用 到 幻灯 片 中 了 (加 
图 11-67 所 示 )， 根 据 需 要 对 其 进行 必要 的 修饰 和 编辑 即 可 。 


?= © 其 


复制 到 幻灯 片 中 
业 续 统计 表 
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ee) 
如 果 工 作 表 中 创建 了 多 张 图 表 ， 只 有 某 张 未 完成 的 图 表 和 十 要 
再 编辑 ， 而 其 他 图 表 不 允许 再 编辑 ， 此 时 可 以 设置 只 允许 对 指定 
图 表 进 行 编辑 。 
@ 选中 允许 编辑 的 网 表 , 在 右键 采 早 中 单 击 “设置 图 表 区 格 
式 ” 命 令 ， 打开“ 设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 在 “大 小 属性 ”位 
下 取消 “锁定 ” 复 选 框 的 义 选 。 如 图 11-68 所 示 。 


设置 图 表 区 格式 -x 


图 表 选 项 w 文本 选项 
< 全 醒 


> 大 小 ~ 
4 局 性 

@ 大 小 和 位 置 随 单元 格 而 变 (9) 

〇 大 小 国定 ,位 置 随 单元 格 而 变 (M) 

〇 大 小 和 位 置 均 国 定 (D) 

打印 对 象 (p) 


11-68 


@ 单 击 “ 审 阅 ” 一 “更 改 ” 选 项 组 中 的 “工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 
打开 “你 护 工作 表 ” 对 话 框 ， 并 设 首 工作 表 的 保护 密码 。 设 秆 完 
成 后 ， 束 实现 了 只 允许 对 经 过 设置 的 图 表 进 行 编 辑 的 设置 。 


因为 工作 表 的 保护 只 对 锁定 的 对 象 有 效 ， 由 于 之 前 取消 了 某 
些 图 表 对 象 的 锁定 ， 因 此 在 执行 工作 表 的 保护 后 ， 之 前 锐 取 消 了 
锁定 的 对 象 则 不 在 被 傈 存 的 范围 之 内 。 
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直上 必 保护 图 表 不 被 随意 更 改 


如 宋 不 允许 其 他 用 户 对 工作 表 中 的 图 表 对 象 进行 任何 编辑 
操作 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 设置 你 护 。 

@ 打开 包含 需要 保护 的 图 表 的 工作 表 ， 单 击 “ 审 阅 ” 一 “更 
改 “ 选项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按钮。 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 。 

@ 为 其 设置 保护 密码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 运行 ” 
位 下 勺 选 上 除 “ 编 辑 对 象 ” 之 外 的 所 有 复 选 框 。 如 图 11-69 所 示 。 


保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (CQ) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (O): 


了 图 11-69 


@ 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 捉 示 输 入 确认 密码 。 再 次 输入 密 公 并 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 对 图 表 的 保护 设置 。 
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12 章 


公 尽 编辑 与 数据 源 引 用 必 备 近 巧 


12.1 公式 的 输入 与 编辑 


快速 获取 函 


“ 轴 数 屏 大 提示” 功 自 
在 公式 编辑 位 中 输入 公式 的 函数 名 和 
目 动 显 示 出 函数 的 语法 等 各 项 提示 信息 。 

打开 Excel 工作 禾 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 : =VLOOKUP( 此 
时 束 会 在 附近 出 现 此 函数 的 相关 参数 如 图 12-1 所 示 )， 在 提示 
计 居 中 可 以 看 到 该 函数 包含 四 个 参数 。 


数 提 示 信 息 


在 默认 情况 下 是 开启 的 ， 当 用 户 
泵 以 及 左 括号 时 ， 会 在 其 附近 


本 


ss x vv f | =VLOOKUP( 


函数 提示 信息 


ccxnhum, [range_ lookup]) LL 


使 用 郴 数 向 导 


函数 问 导 中 包括 函数 的 类 型 、 函 数 的 参数 等 信息 。 对 于 初次 


接触 函数 的 人 来 说 ， 使 用 这 项 功能 可 以 更 方便 地 对 一 些 函数 进行 
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理解 和 学 习 。 
@ 首先 选中 B3 单元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 一 “图 数 库 ” 选 项 组 
中 的 太 〈( 插 入 函数 ) 按钮 ， 打 开 “ 揪 入 函数 ”对 话 框 。 
@ 选中 相应 的 函数 类 别 ( 如 “常用 函数 ”)， 然后 单 击 选中 的 
函数 名 称 ， 如 : SUM 函数 。 如 图 12-2 所 示 。 
|B3 一 


(9): 
请 输入 一 冬 简短 说明 来 拱 述 您 在 做 什么 ， 然 后 羊 圭 " 转 到 ”* 


或 选择 类 别 (C): 常用 函数 


SUM(number1,number2,...) 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 
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日 甲 击 “确定 ”按钮 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 。 通 过 早 
击 右 侧 的 拾取 各 按钮， 或 者 二 接 输 入 的 方式 来 输入 函数 参数 。 如 


图 12-3 所 示 。 


Number2: numberl,mumber2 ”1 到 255 个 从 求 和 的 数量 ， 单 元 格 中 的 梁 冶 值 
和 文本 烷 被 息 哮 ， 但 当 作 为 参数 雷 入 时 , 渤 才 是 和 文 地 有 效 


| 


pa 
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@ 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 可 以 得 到 正确 的 结果 。 
如 图 12-4 所 示 。 


BE3 | :| x 求 出 结果 ”_%，) 
A 


B (ED 上 E 


用 户 使 用 “F9〉 键 可 以 以 此 查看 公式 编辑 栏 中 ， 公 式 的 每 一 
步 计 算 结 果 ， 从 而 帮助 用 户 更 好 地 理解 。 

@ 选中 设置 了 长 公式 的 单元 格 , 然后 选中 公式 编辑 柱 中 需要 
查看 计算 结果 的 步骤 : ABSGB2-A2)。 如 图 12-5 所 示 。 


- 本 v 产 | =IF (B2>&2, “提高 ”， “下 降 ” &ABS 
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@ 按 下 (F9) 键 后 , 即 可 将 其 转换 为 结果 , 得 到 数值 “2000”。 
如 图 12-6 所 示 。 


Xx vv 友 | =IF(G2)A2,* 提 高 下降")& 世 DO 
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eee) 
追踪 引用 单元 格 是 用 来 查看 当前 公式 是 引用 哪些 单元 格 进 
行 计 算 的 。 当 公式 有 错误 值 时 ， 通 过 该 功能 不 但 可 以 辅助 查找 公 
式 错 误 原 因 ， 也 可 以 便于 用 户 对 长 公式 的 理解 。 
@ 选中 设置 了 公式 的 C2 单元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 一 “公式 审 
核 ” 选 项 组 中 的 “追踪 引用 单元 格 ” 按 钮 。 如 图 12-7 所 示 。 
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ei -而 8- 加 
工作 入 大 加 是 后 部 用 鸣 卫 要 ”| 加 安村 回 : TEFS 一 站 - 
同时 " 旧 ” ”入 ES -” 国 
操作 函 玛 放 党 式 证 相 计生 
工作 表 C2 "| (2342 提高", “下 降 ")&4B3(B2-A2)h" 万 元 


数据 的 a 
输入 [sam | 10900 | 疾 高 100 元 | 

| 2000 | 下 所 1309 万 元 | 
人 处理 Es 下 降 旨 提 瑟 腕 

可 图 12-7 

美化 与 
打印 @ 单 击 后 即 可 看 到 篮 色 的 箭头 指 回 C2 时 元 格 公 式 引 用 的 单 
条 件 元 格 为 ， A2 和 B2。 如 图 12-8 所 示 。 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
饥 选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 
图 表 比 Pe | 
较 分 析 如 果 想 移 去 箭头 ， 单 击 “ 公 式 ” 一 “公式 审核 ”选项 组 中 的 
3 “ 移 去 箭头 ”按钮 ,在 下 拉 沈 单 中 单 击 “ 移 去 引用 单元 格 退 踩 箭 头 ” 
技巧 命令 即 可 ， 如 图 12-9 所 示 。 
文本 与 面 
逻辑 


12-9 
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上 辣 将 公式 转换 为 数值 | 


当选 中 表格 中 设置 好 公式 的 单元 格 后 ， 就 会 在 公式 编辑 栏 中 
显示 详细 的 公式 信息 。 为 了 保护 公式 或 者 方便 将 运算 结果 应 用 到 
其 他 地 方 ， 可 以 将 结果 直接 转换 为 数值 显示 。 

@ 选中 设置 了 公式 的 单元 格 区域 ， 按 《CtrlHC》 组 合 键 执行 
复制 。 

@ 然后 将 光标 置 于 需要 粘贴 数值 的 起 始 位 置 ， 单 击 鼠 标 右 
键 ， 在 右键 菜单 中 单 击 恢 〈 值 ) 命令 。 如 图 12-10 所 示 。 

@ 单 击 后 , 就 可 以 将 公式 运算 结果 转换 为 数值 显示 了 。 效果 
如 图 12-11 所 示 。 


提高 2000 万 元 


CD 
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上 3] 快速 复制 公式 的 方法 mE 


在 表格 中 进 和 
的 操作 方法 。 

@ 选中 公 却 所 在 单元 格 ， 将 限 标 指针 移 到 该 单元 格 的 右 下 
角 ， 当 其 变 成 黑色 十 字 型 时 ， 按 住 鼠 标 无 键 问 需 要 复制 的 方 癌 拖 
动 ， 即 可 完成 公式 复制 。 

方法 二 : 

@ 光标 变 成 肚 色 十 子 型 时 ,双击 填充 顶 和 直接 进行 填充 ， 则 
公式 所 在 单元 格 束 会 日 动 钻 下 填充 全 相 令 区域 中 非 空 行 的 上 


J 公式 复制 的 方法 很 多 ， 下 面具 体 介 绍 几 种 季 用 
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pa 

日 选中 需要 填充 的 目标 区 域 , 然后 按 〈Ctrlt+D〉 组 合 键 即 可 
执行 癌 下 填充 命 仿 。 如 下 要 执行 辣 右 填充 ， 束 可 以 配合 《Ctrl+R) 
组 合 键 。 

方法 四 : 

@ 对 公式 所 在 单元 格 执 行 复制 操作 ,然后 选中 烙 贴 的 目标 区 
域 ， 单 击 右键 ， 在 右键 菜单 中 选择 [二 (公式) 图标 即 可 。 


前 面 3 种 方法 古 复制 单元 格 操 作 ， 起 始 竺 元 格 的 格式 、 条 件 
格式 、 数 据 有 效 性 等 属性 也 将 一 同 被 禾 兰 到 质 充 区 域 ， 而 第 4 种 
方法 则 不 会 改变 填充 区 域 的 单元 格格 式 。 


RN 


技巧 7 
如 果 每 次 都 通过 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 来 复制 公式 ， 不 
仪容 易 出 错 也 比较 麻烦 ,尤其 是 针对 一 些 大 范围 区 域 的 公式 复制 。 
这 时 候 就 可 以 利用 以 下 操作 方法 进行 设置 ， 从 而 完成 公式 快速 准 
确 地 复制 。 

@ 首先 选中 已 经 设置 好 公式 的 第 一 个 单元 格 ， 如 : C2 单元 
格 ， 然 后 在 名 称 框 中 输入 同 列 最 后 的 单元 格 地 址 : C20。 如 
图 12-12 所 示 。 

@ 按 〈Shift+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 选中 需要 填充 公式 的 
C2:C20 早 元 格 区 域 .然后 将 光标 定位 到 公式 编辑 栏 中 。 如 图 12-13 
所 示 。 

目 继续 按 〈Ctrl+Enter)〉 组合 键 ， 束 可 以 一 次 性 复制 公式 到 
C3:C20 单元 格 区 域 了 。 如 图 12-14 所 示 。 
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OD 一 


=IF (B2>A2, “提高”, “下 降 ”)&ABS (B2-A2)&” 万 元 ” 


SU 


四 图 12-12 


=IF (B2>42,“ 提 高”, “下 降 *)&ABS(B2-42)&” 万 元 


10900 ] 12900 |B2-A2 


四 图 12-13 


C2 - 六 ~ 友 | =IF(B2>A2,“ 提 高”, “下 降 ”)&ABS(B2-A2)&” 万 元 ” 

D E F G H 
1 | 
2 完成 大 范围 公 | | 
3 % | 
式 复制 
5 | 
KE 2 | 
8 | | 
9 | 2900 | 3340 | | 
| 
11 | 
12| 3345 | 1090 | | 
13 | 


四 图 12-14 
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工作 等 目 国 2 本 检查 公式 的 错误 
操作 如 果 在 设置 公式 时 出 现 错误 值 ， 可 以 利用 “错误 检查 ”功能 
本 人 于 外 辅助 查看 ， 以 便 快速 找 出 错误 原因 。 

0 @ 在 含有 错误 值 的 工作 表 中 选中 任意 单元 格 ， 如 : C2 单元 


格 ， 然 后 单 击 “ 公 式 ” 一 “公式 审核 ”选项 组 的 装 (错误 检查 ) 


按钮 ， 在 下 拉 末 单 中 单 击 “错误 检查 ”命令 。 如 图 12-15 所 示 。 


, 公 玉 | 审 赔 

关 化 与 .之 Ea 和- 加 加 国 - ,加 证 Xs 在 - $= 追踪 引 用 

打印 和 又 t 图 最 5 用 的 可 数 ” [四 文本 We 
目 网 - 虽 日 ai 间 - 图- 


条 件 是 
格式 人 
有 效 性 
设置 
排序 、 
筛选 


7 格 对 


“2 | 


数据 12—15 
分 析 加 


透视 表 @ 此 时 弹出 “错误 检查 ”对 话 框 ， 就 可 以 看 到 提示 信息 了 。 
统计 这 里 说 明 公 式 中 的 某 个 值 是 错误 的 数据 类 型 。 如 图 12-16 所 示 。 


图 表 比 
较 分 析 


上 日 了 解 了 公 却 计算 结束 显示 错误 值 的 原因 后 , 整 可 以 有 针对 
性 地 对 公式 进行 修改 。 
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2 查看 公式 每 步 计 算 结 果 


公式 求 值 功能 可 以 帮助 用 户 对 函数 公式 进行 一 步 地 分 解 ， 这 
对 初学 用 户 学 习 对 公式 的 理解 非常 有 帮助 。 

@ 首先 选中 设置 公式 的 C2 单元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 一 “公式 
审核 ”选项 组 中 的 “公式 求 值 ” 按 钮 ， 打开“ 公式 求 值 ” 对 话 框 。 

@ 在 “ 求 值 ” 框 中 即 可 查看 公式 ， 这 里 的 B2 被 添加 上 下 划 
线 ， 表 示 下 一 步 会 对 其 进行 计算 。 如 图 12-17 所 示 。 


引用 (R): 


Sheet1!$C$2 = |IF(B2>A2," 提 高 "," 下 降 ")&ABS(B2-A2)&" 万 元 " 本 


若 要 显示 带 下划线 的 表达 式 的 结果 ,请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 
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目 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 束 可 以 根据 单元 格 的 数据 得 到 B2 单 
元 格 的 值 为 “12900” 如 图 12-18 所 示 。 
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@ 再 次 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 即 可 对 “A2” 进 行 求 值 运算 。 
按照 相同 的 方法 依次 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 就 可 以 查看 公式 的 每 一 
步 计 算 结 果 。 

@ 如 图 12-19 所 示 的 “ 求 值 ” 列 框 中 显示 “提高 2000 万 元 ” 
即 为 最 终 的 公式 计算 结果 。 


Sheet1!$C$2 


若 要 显示 帝 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


步 和 AD | | 步 (O) 


12-19 
© 单 击 “ 重 新 启动 ”按钮 , 就 可 以 对 公式 计算 进行 章 新 查看 。 


在 对 多 单元 格 数组 公式 使 用 “公式 来 值 ” 时 ,“ 公 式 求 值 ” 
对 话 框 可 能 无 法 正确 显示 选 定 持 元 格 的 计算 结 来 。 


RR 


当 工 作 表 中 公式 设置 完成 后 ， 为 了 避 倪 它们 对 公式 进行 修 
改 , 可 以 用 如 下 方法 隐藏 公式 , 从 而 让 其 不 显示 在 公式 编辑 栏 中 。 


@ 打开 Excel 工作 每 ， 选 中 所 有 表格 数据 区 域 ， 单 击 右键 ， 
在 右键 亲 早 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 单元 格 
格式 ”对 话 框 。 

@ 切换 到 “保护 ”选项 卡 ， 并 取消 勾 选 “锁定 ” 复 选 杠 。 如 
图 12-20 所 示 。 
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@ 按 (F5) 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 
钮 ， 在 打开 的 “和 定位 条 件 ” 对 话 框 中 选中 “公式 ” 单 选 枉 。 如 
图 12-21 所 示 。 


各 行内 容 差异 单元 格 (W) 
= 天 守 差 异 单元 格 (M) 


逐 辑 值 (G) 


错误 旧 ) 
© 空 值 W 
加 当前 区 域 ( 
各 当前 数组 (A) 
加 对 条 (B) 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 以 选中 表格 中 包含 公式 的 所 有 单 
元 格 区 域 了 。 
@ 保持 公式 区 域 的 选中 状态 , 并 再 次 打开 “设置 单元 格格 式 ” 
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操作 对 话 框 。 切 换 全 “你 护 ” 选 项 卡 下 ， 然 后 重新 勾 选 上 “锁定 ”和 


工作 簿 7 . wh 

“隐藏 ”前 面 的 复 选 框 。 如 图 12-22 所 示 。 
操作 
EE 


数据 的 
输入 


编辑 与 
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美化 与 
打印 


it 


格式 
有 效 性 
设置 
拉 序 、 
二 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 然后 依次 单 击 “审阅 ”一 “更 改 ” 先 
2 项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 话 框 。 

@ 在 “取消 工作 表 你 护 时 使 用 的 密码 ”输入 框 中 设置 保护 密 


透视 表 Ss 
统 评 但 。 如 图 12-23 所 示 。 
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@ 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 可 以 将 所 有 公式 隐藏 并 
保护 了 , 选中 公式 所 在 单元 格 , 可 以 看 到 公式 编辑 柱 中 显示 为 空 
如 图 12-24 所 示 。 


攻 m3 mE 


sy 
12.2 公式 中 数据 源 的 引用 


技巧 


绝对 引 


公式 对 数据 源 的 引用 包括 几 种 方式 ， 例 如 相对 引用 、 
用 、 引 用 其 他 工作 表 或 工作 簿 数据 等 。 

一 般 情 况 下 在 进行 运算 时 ， 上 默认 的 引用 方式 是 相对 引用 方 
式 ， 这 时 候 单 元 格 的 地 址 会 显示 为 “A1、A2:B2” 这 种 形式 。 网 
请 相对 方式 引用 的 数据 源 ， 就 是 指 将 公式 复制 到 其 他 位 置 时 ， 

式 中 的 单元 格 地 址 也 会 随 之 改变 。 

@ 选中 C2 蛙 元 格 ， 即 可 看 到 编辑 位 中 的 公式 为 : =IF(B2> 
A2," 提 高 "," 下 降 ")&ABS(B2-A2)&" 万 元 "。 如 图 12-25 所 示 。 

@ 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 定位 到 单元 格 的 在 下角 ， 拖 动 填 
充 顶 问 下 进行 公式 填充 。 可 以 看 到 复制 得 到 的 公式 ， 数 据 源 会 目 
动 更 改 ， 比 如 C3 单元 格 ， 显 示 的 公式 为 : =IF(B3>A3," 提 高 "," 下 
降 ")&ABS(B3-A3)&" 万 元 "。 如 图 12-26 所 示 。 
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C2 


友 | =IF (B2>A2,“ 提 高", “下 降 ")&ABS (B2-A2)&” 万 元 


9800 


10900 


bm | 乡 


B D E 
Wp dl 
提高 2000 万 元 || 公式 


提高 1100 万 元 


| cs | :| > 


B 


mA DD - 


77300 | 8020 | 提高 120 万 元 


下 降 1309 万 元 


数据 源 的 绝对 引用 ， 十 指 将 公 邢 复制 或 者 移动 到 新 位 置 ， 并 
且 公 陈 中 对 单元 格 的 引用 保持 不 变 。 在 对 数据 源 采 用 绝对 引用 的 


方式 时 ,需要 使 用 “$” 符 号 


这 种 形式 。 


@ 选中 C2 单元 格 , 即 可 在 公式 编辑 栏 中 看 到 对 应 的 公式 为 : 


来 标注 , 即 显 示 为 “$A$1、$A$2:$B$2” 


-=B2/SUM($B$2:$B$7)。 如 图 12-27 所 示 。 


| cz "| : 


x vv 大 | =B2/s0n($B$2:$B$7) 


D 
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@ 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 出 现 
间 色 十 学 形状 时 按 住 鼠标 左 键 癌 下 拖 动 ， 即 可 快速 复制 公 陈 。 

目 选中 C3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 可 以 看 到 该 单元 格 的 公 
式 为 : =B3/SUM($B$2:$B$7) 〈 如 图 12-28 所 示 ); 选中 C4 单元 
格 , 在 公式 编辑 栏 中 可 以 看 到 该 单元 格 的 公式 为 :=B4/SUM($B9$2: 
$B$7)。 如 图 12-29 所 示 。 


Cd |: [x v FA 


B C 
上 局 公休 人 
am 950% 


9.50% 


通 第 情况 下 ， 绝 对 数据 源 的 使 用 都 是 配合 相对 数据 源 一 起 应 
用 到 公式 或 函数 中 的 , 单纯 使 用 绝对 数据 源 , 在 进行 公式 复制 时 ， 
得 到 的 结果 部 是 一 样 的 ， 因 此 不 共有 意义 。 
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a 引用 其 他 工作 表 的 单元 格 。  ) 

在 进行 公式 运算 时 ， 很 多 时 候 都 需要 使 用 其 他 工作 表 的 数据 
源 来 参与 计算 。 在 引用 其 他 工作 表 的 数据 来 进行 计算 时 ， 需 要 按 
如 下 格式 来 引用 : “工作 表 名 ”! 数据 源 地 址 。 

例如 当前 工作 表 名 称 为 “成 绩 表 ”表格 中 对 学 生 的 所 属 班 
级 以 及 分 数 进行 了 统计 。 现 在 建立 了 一 张 名 为 “分 析 表 ”的 新 工 
作 表 ， 用 来 统计 每 个 班级 的 平均 分 值 。 

@ 在 “分 析 表 ”中 选中 B3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 ，=AVERAGEIF(。 如 图 12-30 所 示 。 
Ea 


sm > 


| 成 二 下 | 9 折 才 | @ 
四 图 12-30 
@ 单 击 “ 成 绩 表 ”工作 表 标 签 ， 即 可 切换 到 该 工作 表 中 。 然 


后 选中 参与 计算 的 单元 格 区 域 (注意 看 引用 单元 格 的 前 面 都 添加 
了 工作 表 名 称 标识 )。 如 图 12-31 所 示 。 


B3 - ; Xx v 天 =ayERAGEIF( 成 绩 表 !B3:EB13| 


= 
Cc AVERAGEIF(range, criteriA erage_range]) ] 


输入 的 公式 


12=51 
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目 继续 输入 运算 符 “, ” 然后 单 击 “ 分 析 表 ”工作 表 标 签 ， 
即 可 切换 到 “分 析 表 ”工作 表 中 ， 选 择 参与 计算 的 单元 格 ， 如 : 
A3。 如 图 12-32 所 示 。 


” ;| X Vv 太 =AVERAGEIF( 成 绩 表 !B3:B13, 分 析 表 !&3 


CAVERAGEIF(range _ criteria, [average_range]) |G 
呈 T < 一 T T 


> 
输入 的 公式 


四 图 12-32 
@ 输入 运算 符 ， 并 按照 第 2 步 的 操作 方法 切换 到 “成 绩 表 ” 


中 。 再 次 选择 参与 运算 的 单元 格 区 域 ， 如 : C3:C13。 如 图 12-33 
所 示 。 


| cs 7 :|X V 大 | =ayERAGEIF( 成 绩 表 !B3:B13, 分 析 表 !aA3， 成 绩 表 !C3:Cl13| 
AVERAGEIF(range, criteria, [average_range]) G H 


12-35 


日 设置 完成 后 输入 右 插 写 ， 然 后 按 (Enter〉 键 即 可 完成 公 
式 的 输入 ， 并 同时 得 出 计算 结果 。 选 中 B3 单元 格 同 下 进行 公式 
复制 ， 即 可 批量 得 出 计算 结果 。 如 图 12-34 所 示 。 
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| B3 :六 Y 左 | =AYERAGEIF (成绩 表 !B3:B13, 分 析 表 !43, 成 绩 表 !C3:C13) 
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VW 引用 其 他 工作 敌 中 的 数据 源 


为 了 实现 一 些 复杂 的 运算 或 是 对 数据 进行 比较 ， 还 需要 引用 
其 他 工作 狂 中 的 数据 进行 计算 才能 达到 求解 目的 。 对 工作 钴 数据 
源 引 用 的 格式 为 : [工作 每 名 称 ] 工 作 表 名 ! 数据 源 地 址 。 

本 例 中 需要 计算 的 数据 源 工 作 表 分 别 为 “一 季度 销售 额 ” 和 
“二 季度 销售 额 ” 两 张 工作 短 , 现在 需要 比较 二 季度 销售 额 相 对 于 
一 季度 的 销售 额 是 "上升 ”还 是 “下 请 ”。 

@ 打开 “一 季度 销售 额 ” 工 作 簿 ， 此 工作 秒 中 的 C3 单元 格 
显示 了 一 季度 的 销售 金额 合计 。 如 图 12-35 示 。 


% 
BE 
¥ 


ae 
DD 
粘贴 


| | “一 季度 ” 下 
看 B C 
销售 统计 〈 一 季度 ) 
| 销售 数量 ”| 销售 金额 | 
OO 
| | | 


© 


1 
2 
3 
4 
5 
6B 
了 
8 
9 
本 


销售 额 统计 (一 季度 ) | !… 图 : fi 一 一 


里 


时 
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@ 继续 打开 “二 季度 销售 额 ” 工作 敌 , 然后 选中 需要 显示 最 忆 操作 


、 A » ™ EN ¢¢ 99 工作 簿 
终结 果 的 单元 格 ， 即 C6， 并 输入 公式 的 前 半 部 分 “=JIF(C3>” 如 
时 未 je lf 
图 12-36 所 示 。 
CG ©- = 二 季度 销 告 额 - Excel a 
开始 ”开发 T 具 ”插入 页 面 布局 ”视图 。 数据 公式 数据 的 
乓 ， 96 “华文 细 旦 "|10 -| 三 三 二 蕊 | 数值 -|| 踢 输入 
中 和 B IU- AA 三 三 三 国 - 衬 -%， 有 蔚 
Hw 图-| 久 -A-| 嘱 - 所 二 | 渭 - | 域 入 | 划 编辑 与 
竟 贴 板 6 字体 对 和 f 户 式 5 数字 5 处 理 


[sm YI:|x v Ef£| =Ir(cs> = 美化 与 


站 B [8 
1 销售 统计 (二 季度 ) TE 
2 | | 销售 数量 销售 金额 条 件 
、 EE 
| EEEE 人 
5 
8 有 效 性 
8 设置 
9 
| 销售 额 统计 ( 二 季度 ) | Sheet2 | Sheel .. @ : [J 排序 、 
往 选 
12—36 5 
HE 数据 
分 析 


日 切换 到 “一 季度 铀 售 额 ”工作 竹 ， 选 择 参 与 运算 数据 源 所 
在 工作 表 《〈 即 “销售 额 统计 《一 季度 )” 工 作 表 )， 然 后 再 选择 参 ee 
与 运算 的 单元 格 或 单元 格 区 域 “C3”。 此 时 可 以 看 到 选择 的 单元 


二 i a 受 
格 区 域 前 显示 了 工作 德 名 、 工 作 表 名 。 如 图 12-37 所 示 。 
En "| :| Xx v 大 | =IF (C3》' [一 季度 销售 额 .x1sx] 销 售 额 统 计 (一 季度 ) * !$C$3 
外 B 让 D E F G H I 
销售 金额 一 
计 | 10922 1 _902218.1__ 显示 的 公式 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 


@ 输入 公式 的 后 面部 分 为 “上 升 : “下 滑 ””( 如 果 还 要 引用 
其 他 工作 短 的 单元 格 ， 则 按 上 一 步 方 法 引用 )， 最 后 输入 右 括号 。 
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如 图 12-38 所 示 。 


SUN :x v 大 | =IF (03》* [一 季度 销售 额 . xlex] 销 售 额 统计 【一 季度 ) ” !$c$3,“ 上 升 “, 下滑?)| 
< 
F < 一 六 > Cc H I J 


D E 


co = 
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日 按 〈Enter〉 键 即 可 计算 出 结果 ， 这 里 的 运算 结果 为 “下 
滑 ”。 如 图 12-39 所 示 。 


Ce i 


′， 友 | =IF (C3》 [一 季度 销售 额 . x1sx] 销 售 额 统 计 (一 季度 ) ”^ 
| “!$C$3, “上升 “, 下滑”) 


E 
最 终结 果 
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B 
销售 统计 〈 二 季度 ) 


PN- 


中 局 下 
于 
遂 
| 
加 


Sheet2 | Se 


本 例 的 工作 竹中 统计 了 一 季度 人 至 四 季度 的 销售 额 ， 但 是 分 布 
在 4 张 工 作 表 中 。 这 里 在 “四 季度 销售 和 额 ” 工 作 表 中 建立 了 全 年 
销售 额 合 计 值 计 算 标 识 ， 这 就 需要 引用 其 他 工作 表 中 的 B8 单元 
格 数值 。 然 后 再 统一 进行 求 和 运算 。 

@ 选中 “四 季度 销售 和 额 ” 工 作 表 中 的 D2 单元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 输 入 "=SUM("， 然 后 再 按 住 〈Shift》 键 选中 “一 季度 销售 额 一 
四 季度 销售 额 ” 工 作 表 , 并 选中 所 有 工作 表 中 的 同一 单元 格 “B8”， 
此 时 公式 编辑 栏 中 会 显示 =SUM( 一 季度 销售 额 : 四 季度 销售 额 
"1B8。 如 图 12-40 所 示 。 
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所 | =SUI( 一 季度 销售 额 : 四 季度 销售 额 ' !B8 
CI SUM(number1, [number2], ...) 


全 年 销售 额 合计 
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@ 然后 输入 右 括 号 ， 按 《Enter) 键 ， 即 可 得 出 全 年 销售 额 
的 合计 值 。 如 图 12-41 所 示 。 


< vv 大 | =sUN( 一 季度 销售 额 :四 季度 销售 额 'B8) 


| 一 季度 销售 额 | 二 季度 销售 额 | 三 季度 销售 额 | 四 季度 销售 客 
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要 3 到 (F4、 键 快速 更 改 数据 源 的 引用 方式 


在 进行 效 据 源 绝对 引用 与 相对 引用 的 切换 时 ， 手 工 添加 或 删 
除 “$” 符 号 会 比较 胀 烦 。 利 用 (F4〉 键 来 切换 数据 源 的 引用 方 


式 是 非常 方便 的 。 

@ 选中 编辑 栏 中 的 公式 ， 按 (F4〉 键 后 ， 就 可 以 将 原本 的 
“=A2*B2”( 如 图 12-42 所 示 ) 转换 为 绝对 引用 “=$A$2*$B$2”。 
如 图 12-43 所 示 。 

@ 再 次 按 〈《F4) 键 后 ， 束 可 以 转换 为 横行 绝对 引用 ， 纵 行 相 
对 引用 “=A$2*B$2”( 如 图 12-44 所 示 )。 再 次 按 (F4〉 键 ， 就 
可 以 转换 为 横行 相对 引用 ， 纵 行 绝对 引用 “=$A2*$B2”。 如 
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操作 图 12-45 所 示 。 
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> 利用 名 称 框 来 定义 名 称 J 


利用 名 称 框 来 定义 名 称 上 共有 方便 快速 的 特点 ， 其 操作 方法 如 下 。 

@ 选中 要 目 定 义 名 称 的 单元 格 区 域 ， 将 光标 移 到 “名 称 框 ” 
中 单 击 一 下 ， 进 入 编辑 状态 。 输 入 要 定义 的 名 称 〈 如 : 数量 )。 如 
图 12-46 所 示 。 


图 表 比 
较 分 析 
必 备 性 | 561 
二 观音 饼 《 桂 花 》 561 
忆 ee. 
] 罗 [ == | 
逻辑 
了 7 了 6. 日 
数学 | 85 
函数 


[wd] 
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卢 
om " 
DL CD 


Op 
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心 


上 
与 
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@ 输入 完成 后 ， 按 ‘(Enter〉 键 即 可 完成 名 称 的 定义 。 


六 操作 扩展 


为 什么 要 定义 名 称 ? 

@ 定位 : 比如 在 大 型 数据 库 中 , 经 常 需要 选择 某 些 特定 的 单 
元 格 区 域 进行 操作 ， 那 么 则 可 以 事先 将 这 些 特定 的 单元 格 区 域 定 
义 为 文字 名 称 。 当 再 次 需要 使 用 时 ， 可 以 在 “名 称 框 ” 下 拉 菜 单 
中 选择 名 称 , 将 会 自动 选中 特定 的 单元 格 区 域 。 如 网 12-47 所 示 。 


所 一 | 名 称 定 位 选择 


16 | 棒 了 椰 其 220 | 18 人 


@ 计算 : 简化 了 编辑 公式 时 对 单元 格 区 域 的 引用 ,， 尽 可 能 地 
减少 出 错 机 率 。 比 如 ， 如 图 12-48 所 示 为 原 公式 。 将 “单价 表 ” 
中 的 A1:D17 单元 格 区 域 定义 为 名 称 “ 单 价 表 ” 则 公式 可 以 简化 
为 如 图 12-49 所 示 的 效果 。 


LOORUP CA 单价 于 Lh1 :DLL FALSE)+E2 


L E F kG 
默认 公式 


岗 音 饼 62 
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A | 到 | =YLOOKUP (A2, 单价 表 , 4, FALSEJ+E2 


上 使 用 “定义 名 称 ”功能 来 定义 名 称 | 
如 果 只 是 将 选中 的 单元 格 区 域 定 义 为 名 称 ， 使 用 名 称 框 操作 
会 更 快速 。 但 除 此 之 外 ， 还 可 以 利用 “定义 名 称 ” 功 能 来 进行 名 
称 定 义 。 并 且 如 果 定 义 公 式 为 名 称 、 常 量 为 名 称 ， 则 必须 使 用 此 
@ 单 击 “公式 ”菜单 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 定 
义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 。 
@ 在 “名 称 ” 框 中 输入 名 称 名 ， 如 图 12-50 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 名 称 的 定义 。 如 图 12-51 所 示 。 


引用 位 置 (R): | = 利 酒 计算 !$8$4* 利 酒 计 算 !$8$3| ” 国 ] 


12-50 12-51 


2 创建 和 称 
如 末 通 过 手动 一 步 一 步 进 行 单元 格 区 域 的 名 称 设置 比较 厅 
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烦 ， 例 如 本 例 中 的 表格 各 项 列 标识 分 别 为 “销售 日 期 ””“ 销 售 单 
价 ”“ 销 售 量 ” 等 。 如 何 才能 快捷 地 批量 创建 与 列 标识 相同 文本 
内 容 的 名 称 呢 ? 

@ 首先 选中 Al1:F25 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “公式 ”一 “ 定 
义 的 名 称 ” 选 项 组 中 的 “根据 所 选 内 容 创 建 ” 按 钮 ， 打 开 “ 以 选 
定 区 域 创建 名 称 ” 对 话 框 。 

@ 取消 其 他 所 有 勾 选 ， 并 上 只 勾 选 上 “ 首 行 ” 复 选 框 。 如 
图 12-52 所 示 。 


本 2 时 了。 SIR 括 有 。 图 数据 公式 市 风 


x > 自动 示 和 -~ | 臣 六 三 和 图 - A 国定 义 名 称 - 0 追踪 引用 单元 格 吗 
加 最 使 用 的 函数 ”加 文本 - 皮 - < 用 于 公式 > o 音 追踪 从 属 一 一 
插入 函数 名 称 
旧 财 务 - 旧 日 期 68 时间， | 转 - 管理 加 二 
函数 库 定 二 
Al | 到 | 销售 日 期 


pr 
| | x " 
(eelX "Med hE | UD | 


re | 


未 行 (B) 
最 右 列 (R) 
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目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 就 可 以 以 首 行文 字 来 批量 创建 名 
称 了 。 

@ 单 击 “公式 ”一 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 的 “名 称 管理 器 ” 
按钮 ， 在 打开 的 “名 称 管理 器 ”对 话 框 中 就 可 以 看 到 创建 的 所 有 
名 称 了 。 如 图 12-53 所 示 。 


对 于 已 经 创建 好 的 名 称 ， 如 条 想 要 进行 修改 或 者 删除 ， 残 可 
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以 按 下 《Ctrl+F3》 组 合 键 打开 “名 称 管理 器 ”进行 操作 。 


{199” 716..。 =Sheetl!$cC... 
fd4378": “5..。 =Sheetl!$E... 
{”22”;.”35”... =Sheetl1!$D... 
{”2013/8/1... ee 环 
人 刘 沁 ””. 。 OO 芒 
创建 的 所 有 
名 称 


7 引 用 定义 的 名 称 创建 公式 


为 表格 中 的 单元 格 区 域 定 义 好 名 称 后 ， 就 可 以 更 有 利于 以 后 
公式 的 设置 。 比 如 本 例 中 首先 定义 好 “货号 和 “销售 量 ” 与 “ 销 
售 额 ”名 称 ， 然 后 在 新 建 的 工作 表 中 根据 已 知 条 件 返回 每 个 产品 
的 销售 量 和 销售 额 。 

@ 选中 B3:B26 早 元 格 区 域 并 定义 为 “ 贷 写 ”( 如 图 12-54 
所 示 )， 将 D3:D26 单元 格 区 域 定 义 为 “销售 量 ”( 如 图 12-55 
所 示 )， 将 E3:E26 单元 格 区 域 定 义 为 “销售 额 ” 如 网 12-56 
所 示 。 

@ 切换 至 “销售 分 析 表 ”并 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 部 分 公式 : =SUMIEO， 当 需要 使 用 名 称 时 ， 将 光标 定位 于 
括号 内 ， 单 击 “ 公 式 ” 一 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 的 法 《〈 用 于 公 
式 ) 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 〈 当 前 工作 短 中 定义 的 所 有 名 称 都 会 显示 
在 此 处 ) 中 单 击 需要 应 用 的 名 称 ， 如 : 货号 。 如 网 12-57 所 示 。 
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3 上 上 0 


2013/804 | | | 时 | 


SC-11? 


pT | 
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2 | De | 的 Eee 


和 12—55 
销售 客 = 人 3+D3 
上 时 | b [ee Ed, 


I 
maa | za | | 5 


as | eo | 2 | »? 旧 
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格式 四 图 12-57 
有 效 性 . JR 、、 
设置 @ 选择 名 称 后 继续 完成 公式 的 设置 , 当 需 要 使 用 定义 的 名 称 


排序 、 时 按 上 一 步 相同 的 方法 引用 即 可 。 得 到 的 公 陈 如 几 12-58 所 示 。 
短 先 按 《Enter〉 键 即 可 得 到 A2 单元 格 对 应 代号 的 “销售 量 ” 合 计 值 。 
数据 E 
分 析 

透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


Om I” 
入 


| 销售 记录 表 | 销售 分 析 雪 
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数学 @ 选中 C2 单元 格 ， 按 照 上 述 同 样 的 操作 方式 即 可 得 到 如 
函数 图 12-59 所 示 的 公式 。 按 (Enter〉 键 即 可 得 到 A2 单元 格 对 应 货 
统计 写 的 “销售 额 ” 合 计 值 为 “17086”。 

和 @ 选中 B2:C2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 癌 下 进行 公式 
复制 ， 即 可 批量 得 出 结果 。 如 图 12-60 所 示 。 


00 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


| c2 ”| :| x vv 大 | =SUMIF( 货 号 ,A2, 销售 额 ) 


DO 一 


”| 销售 记录 表 | 销售 分 析 雪 + 
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BE SA 和  ) 

公式 是 可 以 定义 为 名 称 的 ， 尤 其 是 在 进行 一 些 复杂 运算 或 实 
现 某 些 动态 数据 源 效 果 时 ， 经 常会 将 特定 的 公式 定义 为 名 称 。 例 
如 当前 表格 中 想 建 立 一 个 根据 销售 金额 计算 出 返利 后 金额 的 计算 
器 ， 其 中 返利 比率 根据 销售 金额 值 的 大 小 有 所 有 不 同 〈 销 售 金额 
小 于 1000 元 时 , 返 率 比 为 5%; 销售 金额 在 1000 至 5000 之 间 时 ， 
返 率 比 为 8%; 销售 金额 大 于 5000 元 时 ， 返 率 比 为 13% )。 这 时 
可 以 建立 一 个 名 称 ， 并 设置 其 引用 位 置 为 公式 〈 用 正 函数 进行 条 
件 判 断 )， 从 而 达到 自动 计算 的 目的 。 

@ 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 输 入 名 称 为 “返利 ” 并 设置 
引用 位 置 为 :=IF(Sheet31!$A$3<=1000,Sheet31$A$3*0.05,IF(Sheet3! 
$A$3<=5000,Sheet3!1$A$3*0.08,Sheet31$A$3*0.15)) 。 如 图 12-61 
所 示 。 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 完成 名 称 的 定义 。 在 工作 表 中 选中 B3 
单元 格 ， 设 置 公式 为 : =A3- 返 利 。 计 算 结 果 如 图 12-62 所 示 。 

目 当 更 改 了 A3 单元 格 中 的 销售 金额 值 后 ,返利 后 金额 目 动 
计算 。 如 图 12-63 所 示 。 


BE3 "| :|[x v ££ zas- 返 利 


3 "|:|x v 大 | 8s960 


B C 


返利 金额 计 
锚 售 低 茵 


算 器 


旗 更 后 多 静 


389 


9 创建 动态 引用 名 称 


使 用 Excel 的 列表 功能 可 以 实现 当 数 据 区 域 中 的 数据 增加 或 
减少 ， 列 表 区 域 会 目 动 地 扩展 或 缩小 。 利 用 这 项 功能 用 户 可 以 创 
建 动 态 名 称 。 

@ 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 设 置 名 称 名 为 “销售 金额 ” 
设置 引用 位 置 为 “=Sheet51$B$2:$F$7” 如 图 12-64 所 示 。 

@ 选中 A1:F7 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl+L》 组合 键 打开 “ 创 
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建 表 ” 对 话 框 ， 义 选 上 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 。 如 图 12-65 所 示 。 


=Sheet5!$B$2:$F$ 7 


Sheet3 | Sheet4 
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目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 即 可 创建 列表 区 域 ， 当 添加 新 数据 
时 (如 图 12-66 所 示 ), 名 称 的 引用 位 置 会 相应 发 生 改 变 , 查看 “ 销 
售 金额 ”的 引用 位 置 更 改 为 了 “=SheetS!$B$2:$F$9”。 如 图 12-67 
所 示 。 
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@ 计算 总 销售 额 时 可 以 使 用 : =SUM( 销 售 金额 )。 如 图 12-68 
所 示 。 添 加 数据 时 ， 总 销售 额 也 自动 计算 。 如 网 12-69 所 示 。 


了 -| : |x vv 大 || =su( 销 售 金额 。 所 一 一 | 引 用 名 称 建立 公式 “| 
B Cc D E F G H 


Cm DD 


12—68 
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| H2 "| :| vv 友 | =SUI( 销 售 金额 ) 
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动 更 新 


0 
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计算 动态 数据 和 均 数 


使 用 OFFSET 函数 也 可 以 为 公式 建立 动态 数据 源 ， 从 而 实现 
当 数 据 源 发 生变 化 时 ， 公 式 仍然 能 返回 正确 的 结果 。 这 项 功能 在 
日 常 统计 工作 中 是 非常 实用 的 。 例 如 下 面 例子 中 要 计算 学 生成 绩 
的 平均 分 , 而 学 生成 绩 列表 是 随时 发 生变 化 的 ， 其 操作 方法 如 下 。 

@ 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 。 将 “名 称 ” 设 置 为 “成 绩 ”。 
在 “引用 位 置 ” 中 输入 公式 : =OFFSET(Sheet4!$B$2,0,0,COUNTA 
(Sheet41$B:$B) -1,1)。 如 图 12-70 所 示 。 


=OFFSETISheet4l$tB$2,0,0,COUNTArSheetd4!$B:$B)-1,1 


12-70 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 选 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 公式 : =SUM( 成 绩 )ROWS( 成 绩 )， 按 (Enter〉 键 后 ， 
即 可 计算 当前 的 平均 分 。 如 图 12-71 所 示 。 

日 当成 绩 表 中 添加 新 数据 后 ， 平 均 分 自动 计算 。 如 图 12-72 
所 示 。 


De 


添加 新 数据 时 结 
果 目 动 更 新 


名 称 


m= 


六 涛 | 得 

| 

Tt | Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | Sheetd 
目 图 1 一 /2 


Shaet1 | Sheetz | Sheet | Sheeta | 


12-71 


7 让 定义 的 名 称 只 应 用 于 当前 工作 表 ) 

如 果 在 一 个 工作 短 中 的 两 张 工作 表 ， 都 需要 为 B2:B8 单元 
格 区 域 定 义 相 同 的 名 称 “销售 额 ” 那么 在 设计 公式 时 难免 就 
会 发 生 混乱 。 该 如 何 设置 将 定义 的 名 称 只 应 用 于 当前 的 工作 表 


中 呢 ? 

@ 单 击 “公式 ”一 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 的 “定义 名 称 ” 
按钮 ， 在 下 拉 来 单 中 单 击 “定义 名 称 ” 命 令 。 

@ 打开 “ 狐 建 名 称 ” 对 话 框 , 设置 名 称 为 “销售 额 汪 “范围 ” 
为 “Sheet1”( 即 当前 工作 表 )。 如 图 12-73 所 示 。 

目 切换 到 男 一 张 需 要 定义 相同 名 称 的 工作 表 , 并 打开 “新 建 
名 称 ” 对 话 框 ， 设 置 名 称 为 “销售 窜 ",“ 沁 财 ” 为 “Sheet2”( 即 
当前 工作 表 )。 如 图 12-74 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 以 让 定义 的 所 有 名 称 只 应 用 于 当 
六 工作 表 丁 : 
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区 


EE 


了 林 丰 当 前 工作 适中 十 义 的 所 有 各 。) 

当 为 工作 筹 中 定义 了 多 个 名 称 后 ， 如 何 才 能 快速 调 出 所 有 名 
称 列表 进行 查看 和 编辑 呢 ? 使 用 Excel 中 的 “名 称 管理 器 ”功能 
瓯 可 以 完成 这 项 从 单 的 操作 了 。 

@ 打开 定义 了 名 称 的 工作 表 , 单 击 “ 公 式 ” 一 “定义 的 名 称 ” 
选项 组 中 的 “名 称 管理 器 ”按钮 。 

@ 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 即 可 在 列表 框 中 看 到 定义 的 
所 有 名 称 。 如 图 12-75 所 示 。 


{ 58200. 00. . . 
{”2010/9/1... =Sheetl!$c... 
{“ 菲 德 胺 卷 ... =Sheet 


12-75 
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2 修改 定义 的 名 称 ) 

当 表 格 中 存在 大 量 公式 需要 应 用 名 称 的 时 候 ， 难 免 会 发 生 混 
乱 。 这 时 候 就 可 以 对 一 些 已 经 定义 的 名 称 进行 重新 更 改 。 

@ 打开 定义 了 名 称 的 工作 表 ， 单 击 “ 公 式 ” 一 “定义 的 名 
称 ” 选 项 组 中 的 “和 名称 管 理 器 ”按钮 。 打 开 “ 名 称 管 理 器 ”对 
话 框 。 

@ 选中 需要 修改 的 名 称 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 。 如 图 12-76 
所 示 。 

日 打开 “编辑 名 称 ” 对 话 框 ， 就 可 以 更 改 其 “名 称 ” 和 “ 引 
用 位 置 ” 如 图 12-77 所 示 。 


| 一 
引用 位 置 (R): =Sheet1!$B$2:$B$6 


. =Sheetl! 
. =Sheetl1! 


= 


下 本 


@ 修改 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 更 改 。 


于 出 除 不 再 使 用 的 


用 户 可 以 根据 实际 需要 删除 其 中 的 一 项 名 称 ， 也 可 以 一 次 性 
删除 多 个 不 需要 的 目 定义 名 称 。 

@ 打开 定义 了 名 称 的 工作 表 ， 单 击 “ 公 式 ” 一 “定义 的 名 
称 ” 选 项 组 中 的 “名 称 省 理 右 ”按钮 。 打 开 “ 名 称 管理 寓 ” 对 
话 框 。 

@ 选中 需要 删除 的 名 称 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 提 
示 框 中 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 即 可 删除 选中 的 名 称 。 如 图 12-78 
所 示 。 
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13 章 


文本 与 逻辑 图 数 


13.1 本 章 应 用 函数 功能 得 询 


【 函数 功能 】MID 局 文 厅 字 符 训 下 从 指定 位 置 开 好 的 办 
定数 目的 字符 ， 该 数目 由 用 方 指定 。 
【本数 语法 】MID(text start_ num, num_chars) 
> Text: 必需 。 包 含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 。 
> Start_num: 必需 。 文 本 中 要 提取 的 第 一 个 字符 的 位 置 。 
文本 中 第 一 个 字符 的 start_num 为 1， 依 此 类 推 。 


史 Num chars: 必需 。 指 定 希 望 MID 从 文本 中 返回 字符 


内 [各 捉 自 和 个 然 册子 付 


【 困 数 马 能 】LEFT 函数 用 于 返回 从 文本 左 侧 开 始 指 定 个 数 
字符。 

【少数 语法 】LEFT(text, [num_chars]) 

> Text: 必需 。 包 售 要 提取 的 学 符 的 文本 学 从 串 。 

cs Num_chars: 可 选 。 指 定 要 由 LEFT 提取 的 字符 的 数量 。 
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5 家 RIGHT 函数 


【本数 功 能 】RIGHT 根据 所 指定 的 字符 数 返 回 文 本 
中 最 后 一 个 或 多 个 字符 。 
【了 滑 数 语法 】RIGHT(text,[num_chars]) 
咏 Text: 必需 。 包 含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 。 
守 Num_chars: 可 选 。 指 定 要 由 RIGHT 提取 的 字符 的 数量 。 


亚 包 严 FIXED 函数 一 一 将 数字 按 指定 的 小 效 位 数 进 行 取 整 


【函数 功能 】FIXED 本 数 是 将 数字 投 指 定 的 小 数位 数 进行 


取 整 ， 利 用 句号 和 逗号 ， 以 小 数 格 式 对 该 数 进行 格式 设置 ， 并 
以 文本 形式 返回 结果 。 
【 函数 语法 】FIXEDCumberdecimals,no_commas) 
冤 Number: 要 进行 舍 入 并 转换 为 文本 的 数 宇 。 
咏 Decimals: 表示 十 进 制 数 的 小 数位 数 。 
字 No_commas: 表示 一 个 逻辑 值 ， 如 果 为 TRUE， 则 会 禁 
止 FIXED 在 返回 的 文本 中 包 舍 逗号。 


EE 让 TEXT 函 效 一 一 将 效 值 转换 为 按 指定 数字 格式 表示 
的 文本 


【函数 功能 】TEXT 函数 是 将 数值 转换 为 按 指定 数字 格式 
表示 的 文本 。 
【少数 语法 】TEXT(value,format_text) 


咏 Value: 表示 数值 、 计 算 结 琳 为 数字 值 的 公式 ， 或 对 包 
含 数 字 值 的 单元 格 的 引用 。 

守 Format text: 是 作为 用 引 喜 括 起 的 文本 字符 串 的 数字 格 
3 
ne A 


12 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宇 典 


是 久 ”Tf 全 有 不 交情 式 ， 以 全 在 仆 
同 的 数字 格式 。EFormat text 不 能 包含 星 与 (*)。 


EE EXACT 函数 一 一 比较 两 个 字符 串 是 人 否 完全 相同 

【 函数 功能 】EXACT 函数 用 于 比较 两 个 字符 串 : 如 果 它 们 
完全 相同 ， 则 返回 TRUE;， 人 否则， 返回 FALSE。 函 数 EXACT 
区 分 大 小 写 ， 但 忽略 格式 上 的 差异 。 利 用 EXACT 函数 可 以 测 
试 在 文档 内 输入 的 文本 。 

【 函数 语法 】EXACT(textl, text2) 

EAI 个 

>] 


西数 一 按 给 定 次 数 重复 品 示 文本 


【 函数 功能 】 按 照 给 定 的 次 数 重 复 显 示 文 本 。 

【本数 语法 】REPT(text number_ times) 

字 Text: 表示 需要 重复 显示 的 文本 。 

守 Number_times: 表示 用 于 指定 文本 重复 次 数 的 正 数 。 


函数 一 一 返 


EE SEARCHE 
位 置 的 编号 
【 函数 功能 】SEARCH 可 在 第 二 个 文本 字符 串 中 但 找 第 
个 文本 字符 串 ， 并 返回 第 一 个 文本 字符 串 的 起 始 位 置 的 编号 ， 
该 编号 从 第 二 个 文本 字符 串 的 第 一 个 字符 算 起 。 
【了 滑 数 语法 】SEARCH(find_text,within_text,[start_num]) 
要 但 找 的 文本 。 
要 在 其 中 搜索 find_text 参数 的 值 的 


第 一 个 文本 字符 串 的 起 始 


> Find text: CE 人 
c Within text: 必需 。 


文本 。 


> Start_num: 可 选 。 要 在 Within_text 中 开始 搜索 的 字符 


人 位置。 如果 省 略 ， 则 为 1。 
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蔡 换 文本 字符 串 中 的 部 分 文本 
【本数 功 能 】REPLACE 使 用 其 他 文本 字符 串 并 根据 所 指定 
的 字符 数 蔡 换 茶 文本 字符 串 中 的 部 分 文本 。 无 论 默 认 语 言 设 置 
如 何 ， 函 数 REPLACE 始终 将 每 个 字符 〈 不 管 是 单字 节 还 是 双 
本 
【 函数 语法 】REPLACE(old text，start_ num, num_chars, 
new_text) 
咏 Old_text: 必需 。 要 和 巷 换 其 部 分 字符 的 文本 。 
> Start num: 必需 。 要 用 new_text 替换 的 old_text 中 学 
从 的 位 置 。 
咏 Num chars: 必需 。 希 望 REPLACE 使 用 new_text 蔡 换 
old_text 中 字符 的 个 数 。 
守 New_text: 必需 。 将 用 于 符 换 old_text 中 字符 的 文本 。 


TI REPLACE 函数 


E33 中 SUBSTITUTE 函数 一 一 在 文本 字符 串 中 用 new_text 


符 代 old_text 


【 函数 功能 】SUBSTITUTE 函数 用 于 在 文本 字符 串 中 用 
new_text 蔡 代 old_text。 
【 函数 语法 】SUBSTITUTE(textold_ textnew_textinstance__ 
num) 
> Text: 表示 需要 符 换 其 中 尝 符 的 文本 ， 或 对 含有 文本 的 
单元 格 的 引用 。 
守 Old_text: 表示 需要 替换 的 旧 文 本 。 
> New_text: 用 于 符 换 old_text 的 文本 。 
守 Instance_num: 可 选 。 用 来 指定 要 以 new_text 和 奉 换 第 几 
次 出 现 的 old_text。 如 果 指 定 了 instance _ num， 则 只 有 
满足 要 求 的 old_text 被 符 换 ; 否则 会 将 Text 中 出 现 的 
一 处 old_text 都 更 改 为 new_text。 


和 1 年 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宇 典 


E83 读 首 CONCATENATE 函数 一 一 将 两 个 值 合 并 到 另 一 个 


【 函数 功能 】CONCATENATE 函数 可 将 最 多 255 个 文本 字 
符 串 联接 成 一 个 文本 字符 串 。 联 接 项 可 以 是 文本 、 数 字 、 单 元 
格 引 用 或 这 些 项 的 组 合 。 例 如 工作 表 中 的 单元 格 Al 中 包含 某 
个 人 的 名 字 ， 并 且 B1 中 包含 这 个 人 的 姓氏 ， 那 么 就 可 以 通过 
下 列 公 式 将 这 两 个 值 合并 到 另 一 个 单元 格 中 : 

=CONCATENATE(A1,”",B1) 此 示例 中 的 第 二 个 参数 (" ") 
为 空格 字符 。 用 户 必 须 将 希望 在 结果 中 显示 的 任意 空格 或 标点 
符号 指定 为 使 用 双 引 号 括 起 来 的 参数 。 

【 函数 语法 】CONCATITENATE(textl, [text2], …) 

c> Textl: 必需 。 要 连接 的 第 一 个 文本 项 。 

只 Text2...: 可 选 。 其 他 文本 项 ， 最 多 为 255 项 。 项 与 项 

之 间 必 须 用 去 号 隔 开 。 


5 党 了 NOT 函数 一 对 参数 值 求 反 


【 函数 功能 】 对 参数 值 求 反 。 当 要 确保 一 个 值 不 等 于 某 一 
特定 值 时 ， 可 以 使 用 NOT 函数 。 
【 函数 语法 】NOTUosical) 
> Logical: 表示 一 个 计算 结果 可 以 为 TRUE 或 FALSE 的 
值 或 表达 式 。 


5 站 OR 函数 一 一 任何 参数 逻辑 值 为 真 时 返回 真 


【函数 功能 】OR 函数 用 于 在 其 参数 组 中 ,任何 一 个 参数 地 


辑 值 为 TRUE， 即 返回 TRUE; 任何 一 个 参数 的 逻辑 值 为 
FALSE， 即 返回 FALSE。 
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【 函数 语法 】OR(losgicall, [logical2], ..) 

Losicall, logical2, .… Logicall 是 必需 的 ， 后 续 迎 辑 值 是 可 
选 的 。 这 些 是 1~255 个 需要 进行 测试 的 条 件 ， 测 试 结果 可 以 为 
TRUE 或 FALSE。 


数 ”检验 一 组 数据 是 否 都 满足 条 件 


【 本 数 功能 】AND 也 数 用 于 当 所 有 的 条 件 均 为 “ 真 ” 
(TRUE)〉 时 ， 返 回 的 运算 结 采 为 “ 真 ”(TRUE); 有 反之， 返回 
的 运算 结果 为 “ 假 ”(FALSE)。 所 以 它 一 般 用 来 检验 一 组 数据 
是 否 都 满足 条 件 。 

【 函数 语法 】ANDUdosicall,logical2,logical3...) 

logicall ,logical2,logical3...: 表示 测试 条 件 值 或 表达 式 ， 不 
过 最 多 有 30 个 条 件 值 或 表达 式 。 


函数 15 IF 函数 根据 指定 条 件 判 断 其 “ 真 ”(TRUE)、 
“ 假 ”(CFALSE ) 


【 函数 功能 】 正 函数 是 根据 指定 的 条 件 来 判断 其 “ 真 ” 
(TRUE)、“ 假 ”(FALSE)， 从 而 返回 其 相对 应 的 内 容 

【函数 语法 】IF(ogical_test,value_if_true,value_if false) 

> 正 函数 可 以 散人 套 7 层 关 系 式 ， 这 样 可 以 构造 复杂 的 判 
有 条 条件 ， 从 而 进行 绽 合 评测 。 

守 Logical_test: 表示 逻辑 判决 表达 式 。 

> Value if true: 表示 当 判 断 条 件 为 逻辑 “ 真 ”(CTRUE ) 
时 ， 显 示 该 处 给 定 的 内 容 。 如 果 忽 略 ， 返 回 “TRUE”。 

守 Value_if false: 表示 当 判 断 条 件 为 逻辑 “ 假 ”(CFALSE) 
时 ， 显 示 该 处 给 定 的 内 容 。 如 采 忽 略 ， 返 回 “FALSE ”。 
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操作 


， 工作 简 
13.2 文本 了 浮 数 例 = 
工作 表 


提取 出 产品 编码 


一 数据 的 

表格 中 的 A 列 显示 了 产品 的 具体 编码 , 现在 需要 将 其 中 的 类 国人 

别 编 码 提取 出 来 ， 可 以 使 用 MID 函数 实现 。 编辑 
@ 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : en 
=MID(A2,1,3) -打印 


按 〈Enter〉 键 即 可 提取 A2 单元 格 中 的 产品 类 别 编码 。 
@ 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 回 下 复制 公 
式 ， 即 可 批量 提取 出 产品 的 类 别 编 码 。 如 图 13-1 所 示 。 


| =NID C42, 1, 3) 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技 攻 


入 文本 与 
FA 公式 解析 逻辑 


=MID(A2,1,3) 函数 
提取 A2 单元 格 中 的 部 分 字符 ， 提 取 长 度 为 从 第 1 个 字符 开 
» 7 太太 和 
始 提取 ， 共 提取 连续 的 3 个 字符 。 
一 查找 
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2 按 两 位 小 数位 数 取 整 2 
表格 A 列 中 显示 了 产品 的 销售 额 ， 使 用 FIXED 哨 数 可 以 为 
B 列 的 销售 数据 添加 千 分 位 分 隅 符 并 保留 两 位 小 数 。 
@ 选中 B2 蛙 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
-FIXED(A2.2 FALSE) 
按 〈Enter》 键 即 可 为 第 一 个 数值 添加 分 
位 小 数 。 
@ 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 癌 下 复制 公 
式 ， 即 可 将 其 他 数据 按 两 位 小 数位 数 取 整 。 如 图 13-2 所 示 。 


昌 从 并 目 动 保留 两 


Cs rae 


上 村 有 将 文本 型 日 期 转换 为 正确 的 日 期 格式 显示 


为 了 简化 输入 , 在 输入 日 期 时 ， 可 以 直接 输入 为 <20130919” 


这 种 形式 ， 
格式 。 
@ 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
-TEXT(A2."0-00-00m) 
按 《〈Enter) 键 即 可 将 日 期 转换 为 指定 的 格式 。 
@ 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 癌 下 复制 公 
式 ， 即 可 将 其 他 日 期 转换 为 指定 的 格式 。 如 图 13-3 所 示 。 


然后 再 使 用 TEXT 函数 将 其 转换 为 “20113-09-19” 
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二 


为 了 保护 获奖 人 的 个 人 隐私 ， 通 冰 需 要 将 个 人 联系 方式 中 的 
后 几 位 数 屏 项 设置 ， 即 显示 为 “*”。 
@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 


~=REPLACE(B2,8,4,"****") 


按 (Enter) 键 即 可 屏 菩 第 一 位 获奖 人 员 的 手机 号 人 码 后 儿 位 数 。 
@ 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 , 拖 动 填充 柄 回 下 复制 公式 ， 
即 可 快速 得 到 其 他 获奖 人 员 屏 责 后 的 


B2 7: x v 大 | =TEXTG2,*0-00-00?) 


电话 号码 。 如 图 13-4 所 示 。 


2 ~| :|X vv f | -REPLACE(B2, 8, 4, “kk”) 


鼻 B 


=REPLACE(B2,8,4," ***¥**") 
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从 B2 单元 格 中 的 第 8 位 开始 ， 将 剩 下 的 后 四 位 蔡 换 为 


66 米 米 米 米 32 
O 


技巧 5 
工作 人 员 在 表格 中 输入 内 容 的 时 候 ， 或 者 在 从 其 他 路 径 中 引 
用 过 来 的 数据 中 ， 有 时 候 会 发 现 数据 的 显示 并 不 是 那么 规 犯 ， 其 
会 显示 一 些 空 格 。 此 时 吏 可 以 利用 函数 公 陈 来 处 理 ， 从 而 一 次 
性 删除 多 余 的 空格 。 
@ 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=SUBSTITUTE(A2," ","") 
按 ‘Enter〉 键 即 可 返回 无 空格 文本 显示 。 
@ 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 癌 下 复制 公 
式 ， 即 可 批量 删除 所 有 文本 中 的 空格 。 如 图 13-5 所 示 。 


ee EEC 
丰 


为 了 使 文本 数据 表达 更 加 准确 清晰 ， 本 例 中 可 以 将 具体 的 年 
级 和 班级 组 合 起 来 显示 。 
@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=CONCATENATE(" 高 三 ",B2,) 
按 (Enter〉 键 即 可 返回 第 一 位 学 生 的 班级 全 称 。 
@ 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 癌 下 复制 公 


式 ， 即 可 批量 返回 其 他 学 生 的 班级 全 称 。 如 图 13-6 所 示 。 
人 20 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


| =CoNCATENATE (高 三 ,BE2, ) 


技巧 7 检验 原始 分 数 与 查 卷 结果 是 否 一 到 


已 知 表格 对 参考 人 员 的 原始 分 数 和 查 卷 后 的 结果 进行 了 统 
计 ， 现 在 需要 重新 建立 一 列 数 据 来 直观 地 比较 原始 分 数 与 得 卷 分 
数 是 否 一 致 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=EXACT(B2,C2) 

按 ‘Enter〉 键 即 可 比较 出 B2、C2 单元 格 的 分 数 是 否 一 致 ， 
如 果 一 致 则 返回 TRUE， 和 否则 返回 FALSE。 

@ 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 , 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公 
式 ， 即 可 快速 比较 出 其 他 参考 人 员 的 原始 分 数 与 查 卷 分 数 是 否 一 
致 。 如 图 13-7 所 示 。 


Eg 
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ET 
身份 证 号 码 有 固定 的 18 位 号 码 ， 手 工 插 入 方 框 符号 比较 浪 
费时 间 , 使 用 REPT 函数 束 可 以 实现 一 次 性 输入 指定 数量 的 方 框 ， 
从 而 方便 身份 证 号 码 的 填 入 。 
选中 B3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=REPT(" 口 ",18) 
按 (Enter) 键 即 可 一 次 性 填充 18 个 空白 方 框 。 如 图 13-8 所 示 。 


B 


A 列 中 为 客户 的 具体 收 件 地 址 ， 包 括 所属 省 市 名 称 以 及 具体 
的 街道 、 路 牌号 等 信息 ， 现 在 需要 新 建 一 列 区 域 提 取出 收 件 地 址 
中 的 省 市 名 称 。 
@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=LEFT(A2,FIND({ "市 "," 省 "},A2)) 
按 《Enter〉 键 即 可 目 动 提取 出 第 一 位 收 件 人 的 所 属 省 市 。 
@ 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 问 下 复制 公 


安徽 省 芜湖 市 大 东 路 长 任 大 大 
上 海 市 南京 路 188 号 刘 汽 时” | 人 ULEesn 
北京 市 吉 阳 区 紫 哺 小 区 北京 市 
深圳 市 花园 路 | 
13=9 
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=LEFT(A2 .FIND({f "市 "" 省 小 ,A2)) 


1) 首先 利用 FIND 函数 合 找 “省 ” 子 或 者 “市 ” 字 在 A2 单 
元 格 中 的 位 置 。 

2) 使 用 LEFT 函数 从 最 左 侧 开始 提取 ， 提 取 忆 字符 数 为 1) 
步 返 回 的 值 。 


于 合并 编码 的 时 候 显 示 前 面 的 0 | 
表格 的 每 一 列 分 别 显 示 了 产品 的 货号 、 类 列 和 型 号 ， 下 面 需 
要 将 3 列 中 的 文本 进行 合并 ， 并 完整 显示 A 列 货号 前 面 的 0。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=TEXT(A2,"000000-")&B2&C2 
按 〈Enter〉》 键 返 回 第 一 条 合并 后 的 结果 ， 其 中 包含 首 字 为 0 


的 货号 。 
@ 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 在 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 向 下 复制 公 
式 ， 即 可 批量 返回 其 他 产品 的 完整 编码 。 如 图 13-10 所 示 。 


区 "ix Y FTExT(2, 000000-”)8B2kc2 
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=TEXT(A3,"000000-")&B3&C3 
1) 在 A3 单元 格 中 引用 “000000” 的 数字 格式 并 在 其 后 添 
由 了 全 
2) 使 用 “& ”连接 符 将 1) 步 结果 分 别 和 B3、C3 单元 格 中 
的 文本 合并 显示 。 


合并 几 不 训 元 格 数 迫 和 显示 为 序列 写 在 么 办 


本 例 中 需要 将 表格 的 “日 期 ”” “地区” “城市 ”进行 合并 ， 
但 是 在 进行 合并 后 会 发 现 日 期 是 无 法 显示 为 正常 格式 的 ， 这 里 就 
可 以 使 用 函数 来 完成 正确 的 日 期 人 合并 。 

@ 如 图 13-11 所 示 D 列 中 的 日 期 、 地 区 与 城市 的 合并 值 ， 
其 日 期 值 显示 为 序列 写 。 


: 
\ 幅 电 


2013/6/7 


型 


co DO HE OOD 情 


13-11 


@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公 陈 编辑 位 中 输入 公 五 ; 
=TEXT(A2,"yyyy-m-d")&B2&C2 

按 (Enter〉 键 得 出 第 一 条 包含 日 期 记录 合并 后 的 结果 。 

日 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 填充 柄 问 下 复制 公式 ， 即 可 批量 得 


人 2 和 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


到 其 他 显示 正常 日 期 的 合并 结果 。 如 图 13-12 所 示 。 
D2 i : |x v Ek = 


E 


6 | 2013/6/10 3 


=TEXT(A2,"yyyy-m-d")&B2&C2 
1) 在 A2 单元 格 中 引用 “yyyy-m-d” 的 日 期 格式 。 
2) 使 用 “&” 连 接 和 从 将 1) 步 结 末 分 别 和 B2、C2 单元 格 中 


的 文本 合并 显示 。 


技巧 12 


在 本 例 A 列 中 的 编码 包含 合同 号 (在 “ “-” 号 最 后 的 儿 个 
字符 )， 现 在 需要 单独 提取 出 编 公 中 的 合同 号 显示 在 B 列 中 以 
便 备用 。 

@ 选中 B2 蛙 元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

=RIGHT(A2,LEN(A2)-SEARCH("_",A2,6)) 

按 〈Enter〉 键 即 可 提取 A2 单元 格 编码 中 的 合同 号 。 

@ 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 癌 下 复制 公 
式 ， 即 可 快速 从 其 他 编码 中 提取 出 合同 号 ， 而 且 合 同 号 的 位 数 不 
同时 也 能 准确 提取 。 如 图 13-13 所 示 。 
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BE2 7 :|  VY f| =RIGHT(A2,LEN(A2)-SEARCH(”_”, A2,6))| 


=RIGHT(A2,LEN(A2)-SEARCH("_",A2,6)) 
1) 判断 A2 单元 格 中 字符 串 的 长 度 。 
2) 在 A2 单元 格 中 确定 “-” 的 位 置 。 
3) 1) 步 返回 值 减 去 2) 步 返 回 值 为 需要 提取 的 字符 的 长 度 。 
4) 从 右 侧 提 取 字 符 ， 提 取 长 度 为 3) 步 返 回 值 指定 的 长 度 。 


交合 名 称 格式 化 

在 A 列 中 显示 的 是 复合 公司 名 称 ， 包 括 公 司 地 区 、 名 称 和 
代表 人 员 。 这 里 可 以 使 用 SUBSTITUTE 函数 实现 将 第 二 个 “-” 
连接 符 更 改 为 “:” 并 删除 第 一 个 连接 符 ， 然 后 将 结果 显示 在 B 
列 中 。 

@ 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=SUBSTITUTE(REPLACE(A2,3,1,""),"—",":") 

按 〈Enter〉 键 即 可 巷 换 A2 单元 格 中 的 第 二 个 连接 从 为 “:”。 

@ 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 在 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 加 下 复 
制 公 式 ， 即 可 批量 完成 所 有 连接 符 的 替换 和 删除 ， 如 网 13-14 
所 示 。 
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B 
芍 多 -公司 - 代 交 


rr 


外 


全 入 公式 解析 
=SUBSTITUTE(REPLACE(A2,3,1,""),"—",":") 
1) 使 用 REPLACE 函数 将 A2 单元 格 中 的 第 一 个 “-” 符 号 


2) 使 用 SUBSTITUTE 函数 然后 将 剩 下 的 “一 ”符号 答 换 为 “:”。 


AR 


本 例 表 格 对 课程 的 报名 人 员 进 行 了 记录 【每 位 报名 人 员 后 使 
用 “,” 进 行 隔 开 )， 并 且 统 计 了 预定 的 人 数 合 计 ， 现 在 需要 根据 
有 其 体 的 报名 人 员 来 计算 出 实际 人 数 合计 值 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=LEN(B2)-LEN(SUBSTITUTE(B2,",",""))+1 

按 (Enter》 键 即 可 统计 出 B2 单元 格 中 最 终 报名 人 员 的 数量 。 

@ 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 , 拖 动 填充 柄 癌 下 复制 公 
式 ， 即 可 得 到 所 有 诛 程 的 实际 人 数 。 如 图 13-15 所 示 。 


D2 


: | x ~ f| =LEN(B2)-LEN(SUEBSTITUTE(BE2,“,",““))+1 | 


Cc “国生 
计算 机 基础 | ”地 凯 , 仿 星 , 印 凯 ,周知 , 宋 志 强 ,扬琴 

电脑 编程 | 。 周 蔡 泛 , 刘 汪 海地 臣 珍 , 王 嫉 粹 | 6 | 
孝 斯 云 , 杨 览 , 魏 洲 , 张 受 , 才 广 , 素 加 加 | 9 | 


bd 
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=LEN(B2)-LEN(SUBSTITUTE(B2,",",""))+1 

1) 用 LEN 函数 统计 出 B2 单元 格 中 字符 串 的 长 度 。 

2) 将 B2 单元 格 中 的 逗号 蔡 换 为 容 。 

3) 统计 取消 了 逗号 后 B2 单元 格 中 字符 串 的 长 度 。 

4) 1) 步 结果 与 3) 步 结 果 相 减 为 运 号 数量 ， 喜 号 数量 加 1 
为 姓名 的 数量 。 


清唱 输入 的 身份 证 号 码 长 度 是 否 正 确 

身份 证 号 人 码 具有 15 位 和 18 位 两 种 长 度 形式 。 当 表格 中 的 号 
份 证 号 但 为 这 两 种 长 度 时 都 是 正确 的 。 

@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

=OR(LEN(B2:B7)={15,18}) 

按 (Enter〉 键 即 可 根据 身份 证 号 的 长 度 自 动 判 断 是 否 正 确 ， 
当 其 为 正确 长 度 时 即 显 示 为 TRUE， 人 否则 返回 FALSE。 

@ 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 光 拖 动 填充 柄 问 下 复 
制 公式 ， 即 可 批量 判断 出 其 他 号 码 的 长 度 是 否 正确 。 如 图 13-16 
所 示 。 


/ fi | =OR(LEN(B2:B7)={15,18]) 


19790613278 
on 
e9212133757 


5 


13-16 
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=OR(LEN(B2:B7)={15,18}) 
1) 使 用 LEN 函数 查找 B2:B7 单元 格 区 域 中 的 字符 文本 长 度 
是 否 等 于 15 或 者 18。 
2) 如 果 满 足 1) 步 的 任意 一 个 条 件 即 返 回 TRUE， 人 否则 返回 
FALSE。 


让 
绩 


[9 判断 员工 的 综合 评定 成 

在 招聘 新 员工 的 成 绩 统 计 表 中 ， 显 示 了 应 聘 人 员 的 笔试 、 面 
试 以 及 实践 成 绩 。 在 招聘 规则 中 规定 : 需要 其 中 一 科大 于 等 于 80 
分 才 可 以 达到 综合 评定 中 的 合格 标准 。 

@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=OR(B2>=80,C2>=80,D2>=80) 

按 (Enter) 键 即 可 判断 出 该 员工 每 项 技能 考核 是 否 有 一 项 
达到 了 80 分 ， 如 果 有 返回 TRUE (达标 )， 否 则 返回 FALSE 
(没有 达标 )。 

@ 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 顶 问 下 复制 公 
式 ， 即 可 批量 判断 出 所 有 应 聘 人 员 的 综合 评定 成 绩 是 否 达 标 。 如 
图 13-17 所 示 。 


13—17 
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=OR(B2>=80,C2>=80,D2>=80) 
判断 B2、C2、D2 单元 格 中 的 数值 是 否 有 一 项 满足 大 于 等 于 
80 的 条 件 ， 如 果 有 返回 TRUE， 和 否则 返回 FALSE。 


饰 选 出 符合 条 件 的 应 聘 人 员 


本 例 需 要 从 招聘 名 单 中 筛选 掉 “30 岁 以 上 ”的 应 聘 人 员 ， 可 
以 利用 NOT 函数 来 进行 判断 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

=NOT(B2>30) 

按 ‘Enter〉 键 后 ， 如 果 是 “30 岁 以 上 ”的 应 聘 人 人员， 显示 
为 “FALSE” 反之 ， 显 示 为 “TRUE ”。 

@ 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 顶 癌 下 复制 公 
式 , 即 可 批量 沛 选 出 满足 年 龄 要 求 的 应 聘 人 员 。 如 图 13-18 所 示 。 


Br 


=NOT(B2>30) 


30 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


当 B2 中 的 数值 大 于 30 时 则 返回 FALSE， 和 否则 返回 TRUE。 0 


0 操作 
站 凡是 全 录取 面 记 人 员 7 
在 招聘 规则 中 规定 ， 当 面试 人 员 在 3 位 面试 官 中 的 成 绩 都 为 外 2、 
合格 时 ， 才 能 予以 录取 。 使 用 AND 函数 可 以 筛选 出 同时 满足 三 


馈 轮 三 
个 条 件 的 记录 ， 如 果 满足 即 显示 TRUE， 否 则 返回 FALSE。 人 
@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : eg 
=AND(B2:D2=" 合 格 ") -打印 
按 (Ctrl+Shiftt+Enter〉 组 合 键 即 可 根据 面试 官 的 评定 结果 判 条 件 
靳 第 一 位 面试 人 员 是 否 给 予 录 取 。 格式 
@ 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公 讲 省 训导 
式 ， 即 可 判断 其 他 面试 人 员 是 否 被 录取 。 如 图 13-19 所 示 。 设置 
2 -| :|x Vv 大 [=ahD(B2:D2- 合格")] 排序 、 
ee 策 选 
D E 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


=AND(B2:D2=" 合 格 ") 
1) 判断 B2:D2 单元 格 区 域 中 的 值 是 否 为 “合格 ” 
2) 当 1) 步 中 为 “合格 ”时 返回 TRUE， 否 则 返回 FALSE。 


第 13 章 @ 文本 与 逻辑 函数 〇 481 


操作 
工作 等 外 局 汪 轩 判 断 是 否 为 员工 发 放 奖 爹 
操作 公司 规定 : 如 果 员 工 同 时 满足 业绩 超过 30000 元 以 及 工龄 在 
工 Li 过 忆 5 年 以 上 这 两 个 条 件 ， 即 可 发 放 奖 金 ， 否 则 不 发 放 奖 金 。 
才 据 的 @ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 
1 
编辑 与 
处 理 按 《Enter》 键 即 可 根据 员工 的 工龄 和 业绩 成 绩 判 断 是 否 发 放 
美化 与 是 “奖金 。 当 同时 满足 两 个 条 件 时 即 返 回 TRUE， 人 否则 返回 FALSE。 
打印 @ 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公 
条 伯 式 , 即 可 批量 判断 出 是 否 给 予 其 他 员工 发 放 奖 爹 。 如 图 13-20 所 示 。 
一 [Ca 
有 效 性 a B C D E 
反 直 
排序 、 
Te 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


=AND(C2>30000,D2>5) 


=AND(C2>30000,D2>5) 
1) 判断 C2 中 的 业绩 值 是 否 大 于 30000， 并 且 D2 单元 格 中 


的 值 是 否 大 于 5。 
2) 如 果 同 时 满足 1) 步 中 的 两 个 条 件 则 返回 TRUE， 人 否则 返 
回 FALSE。 


32 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


io 根据 业绩 计算 应 发 总 奖金 


公司 规定 业务 成 绩 大 于 100000 元 者 将 给 予 奖 金 2000 元 ， 大 
则 为 1000 元 ,现在 需要 统计 表格 中 的 所 有 销售 员 总 共 需 要 及 放 多 
少 奖 金 。 

选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

=SUM(F(B2:B7>100000,2000,1000)) 

按 〈Ctrl+Shift+Enter)〉 组 合 键 即 可 计算 出 总 共 需 要 发 放 多 少 
奖金 。 如 图 13-21 所 示 。 


2 "i |x Y Esmr(s2:pr>100000,2000,1000))] | 
鼻 B 

1 

2 

3 

4 

5 

8 

7 

四 图 13-21 
A 公式 解析 
4 人 


=SUM(F(B2:B7>100000,2000,1000)) 
1) 逐一 判断 B2:B7 区 域 中 的 每 个 值 是 否 大 于 100000， 如 果 
是 则 返回 2000， 否 则 返回 1000， 返 回 的 是 一 个 数组 。 


2) 使 用 SUM 函数 将 1) 步 数组 中 的 值 求 和 。 


于 让 根据 职工 性 别 和 职务 判断 退休 年 龄 。 
本 例 中 规定 : 男 职 工 的 退休 年 龄 为 60 岁 ， 女 职工 的 退休 年 
龄 为 55 岁 ; 如 果 是 总 经 理 和 副 总 经 理 职 位 ,那么 其 退 体 年龄 可 以 
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操作 四 延迟 5 岁 ， 这 里 需要 设置 公式 来 根据 职工 性 别 和 职务 来 判断 每 一 


位 员工 的 退休 年 龄 . 

@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

E =IF(C2=" 男 ",60,55)+IF(OR(D2=" 总 经 理 ",D2=" 副 总 经 理 "),5,0) 
按 《Enter〉 键 即 可 计算 出 第 一 个 人 员 的 退休 年 龄 。 


编辑 与 @ 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公 
所 计量 式 ， 即 可 快速 返回 其 他 员工 的 具体 退休 年 龄 。 如 图 13-22 所 示 。 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 

排序 、 
径 选 
数据 
分 析 

透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


人 全 =IF(C2=" 男 ",60,55)+IF(OR(D2=" 总 经 理 ",D2=" 副 总 经 理 "),5,0) 
1) 如 果 C2=" 男 "返回 60， 和 否则 返回 55。 
go 2) 判断 D2=" 总 经 理 " 和 D2=" 副 总 经 理 "两 个 条 件 是 否 有 一 


函数 3) 如 果 2) 满足 ， 返 回 5， 否 则 返回 0。 
4) 将 步骤 1) 与 步骤 3) 得 出 的 结果 相 加 。 


和 3 和 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


14 章 


效 学 国 效 


14.1 本 章 应 用 号 数 功能 查询 


SUM 函数 一 将 指定 的 所 有 参数 数字 相 加 
Tr Er 


数 都 可 以 是 区 域 、 单元 格 引 用 、 数 组 、 彰 量 、 公 陈 或 另 一 
数 的 结果 。 

【了 活 数 语法 】SUM(number1， [number2],. 

> Number1l : 想 要 相 加 的 第 站 数值 参 数 。 

守 Number2,,.….: 可 选 。 想 要 相 加 的 2 到 255 个 数值 参数 。 


EE sovor ws 9 合 指定 条 件 的 值 求 和 

【 函数 功能 】SUMIE 图 数 可 以 对 区 域 (区 域 :工作 表 上 的 
两 个 或 多 个 单元 格 。 区 域 中 的 单元 格 可 以 相 邻 或 不 相 邻 。) 中 
符合 指定 条 件 的 值 求 和 。 

【 函数 语法 】SUMIFGange, criteria, [sum_range]) 


> Range: 必需 。 用 于 条 件 计 算 的 单元 格 区 域 。 每 个 区 域 
中 的 单元 格 都 必须 是 数字 或 名 称 、 数 组 或 包含 数字 的 引 
用 。 空 值 和 文本 值 将 被 忽略 。 

> Criteria: 必需 。 用 于 确定 对 哪些 单元 格 求 和 的 条 件 ， 
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逻辑 


函数 
统计 


函数 


查找 
函数 


操作 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引用 、 文 本 或 函数 。 


Ek EX 一 、 到 
-> Sum_range: 表示 根据 条 件 判断 的 结果 要 进行 计算 的 单元 
格 区 域 。 如 果 sum_range 参数 被 省 略 ，Excel 会 对 在 range 


参数 中 指定 的 单元 格 区 域 中 符合 条 件 的 单元 格 进行 求 和 。 
| 
于 E> 权 SUMIFS 函数 一 一 对 满足 多 个 条 件 的 单元 格 求 和 


编辑 与 

三 【函数 功能 】 对 区 域 中 满足 多 个 条 件 的 单元 格 求 和 . 

0 【 函数 语法 】SUMIFS (Sum _range, criteria_ rangel, criterial, 
半 [criteria_range2, criteria2],... ) 
区 Sum_range 必需 。 对 一 个 或 多 个 单元 格 求 和 ， 包 括 数字 或 

cpp 包含 数学 的 名 称 、 区 域 或 单元 格 引 用 。 笠 值 和 文本 值 将 家 
设置 把 略 。 

ee Criteria_rangel 必需 。 在 其 中 计算 关联 条 件 的 第 一 个 区 域 。 
筛选 Criterial 必需 。 条 件 的 形式 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文 
数据 本 , 可 用 来 定义 将 对 Criteria rangel 参数 中 的 哪些 单元 格 求 和 。 
分 析 例如 ， 条 件 可 以 表示 为 32“>32”、B4、“ 苹 果 ” 或 “32”。 

透视 表 Criteria_range2，Criteria 2， 可 选 。 附 加 的 区 域 及 其 关联 条 
统计 件 。 最 多 允许 127 个 区 域 /条 件 对 。 


图 表 比 
较 分 析 5 六 SUMPRODUCT 函数 将 数组 对 应 元 素 相 乘 并 


返回 乘积 之 和 


【也 数 功能 】SUMPRODUCT 函数 是 指 在 给 定 的 几 组 数组 


逻辑 中 ， 将 数组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 。 
数学 【函数 语法 】SUMPRODUCT(array1, [array2], [array3], …) 
函数 咏 Arrayl: 必需 。 其 相应 元 素 需要 进行 相 乘 并 求 和 的 第 一 


个 数组 参数 。 
NN NE SE 
应 元 素 需 要 进行 相 乘 并 求 和 。 


和 36 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宇 典 


返回 数字 的 绝对 值 
【 函数 功能 】ABS 函数 是 指 返回 数字 的 绝对 值 ， 绝 对 值 没 
有 符号 。 
【 函数 语法 】 We 
> Number: 必需 。 需 要 计算 其 绝对 值 的 实数 。 


ERE ROUNDUP 函数 一 一 向 上 舍 入 数字 


【 函数 功能 】ROUNDUP 函数 是 远离 零 值 ， 问 上 “〈 绝 对 值 
增 大 的 方 同 ) 舍 入 数字 。 

【 函数 语法 】ROUNDUPOumber, num_digits) 

咏 Number: 必需 。 需 要 问 上 舍 入 的 任意 实数 。 


守 Num_digits: 必需 。 四 人 铭 五 入 后 的 数字 的 位 数 。 


【 函数 功能 】ROUNDDOWN 函数 是 靠近 零 值 ， 向 下 〈 绝 
对 值 减 小 的 方 同 ) 含 入 数字 。 

【 函数 语法 】 i num_digits) 

字 Number: 必需 。 需 要 问 下 舍 入 的 任意 实数 。 


Num _digits: 必需 。 四 含 五 入 后 的 数字 的 位 数 。 
返回 两 数 相 除 的 余数 


【函数 功能 】MOD 函数 是 返回 两 数 相 除 的 余数 。 结 来 的 正 
负 瑟 与 除数 相同 。 


【 函数 语法 】MODumber, divisor) 
守 Number: 必需 。 被 除数 。 
守 Divisor: 必需 。 除 数 。 
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技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 
统计 
函数 


查找 


函数 


INT 函数 一 一 数字 向 下 含 入 到 最 接近 的 整数 


【本数 功能 】INT 函数 是 将 数学 回 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 。 
【 函数 语法 】INTOumber) 
咏 Number: 必需 。 需 要 进行 问 下 舍 入 取 整 的 实数 。 


EE 让 ( CEILING 函数 一 一 将 向 上 舍 入 为 最 接近 的 倍数 


【 函数 功能 】 将 参数 Number 向 上 含 入 〈 治 绝对 值 增 大 的 
方向 ) 为 最 接近 的 significance 的 倍数 。 

【 函数 语法 】CEILINGOumber, significance) 

守 Number: 必需 。 要 舍 入 的 值 。 

> Significance: 必需 。 要 伟人 入 到 的 倍数 。 


二 TI ROUND 函数 四舍五入 为 指定 的 位 数 


【也 数 功能 】ROUND 函数 可 将 茶 个 数字 四 含 五 入 为 指定 
的 位 数 。 
【 函数 语法 】ROUNDOumber, num_digits) 
守 Number: 必需 。 要 四 舍 五 入 的 数学 。 
守 Num digits: 必需 。 位 数 ， 按 此 位 数 对 number 参数 进 
行 四 省 五 入 。 


EEE RAND 函数 


【 滑 数 功能 】RAND 函数 返回 大 于 每 于 0 及 小 于 1 的 均匀 
分 布 随 机 实数 ， 每 次 计算 工作 表 时 痢 将 返回 一 个 新 的 随机 实数 。 


【函数 语法 】RAND0O 
> RAND 函数 语法 没有 参数 。 
> Significance: 必需 。 要 舍 入 到 的 倍数 。 
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米 作 簿 
14.2 ”数学 函数 范例 
工作 表 


技巧 1| py 


i 入 

表格 对 不 同 产品 的 销量 和 单价 进行 了 汇总 ， 利 用 数组 公式 可 en 
以 一 次 性 将 所 有 产品 的 总 销售 额 计算 出 来 。 处 理 
选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUM(B2:B5*C2:C5) 打印 


按 〈CtrltShifttEnter〉 组合 键 (必须 按 此 组 合 键 数 组 公式 才 刻 委 作 
能 得 到 正确 结 末 )， 即 可 通过 销售 数量 和 销售 里 价 计算 出 总 销售 上 县 格式 
额 。 如 图 14-1 所 示 。 有 效 性 

Ee 设置 


排序 、 
筛选 
数据 
分 析 

透视 表 


统计 
14-1 
图 表 比 
较 分 析 


1 
2 
3 
4 
5 
6 


=SUM(B2:B5*C2:C5) 
将 B2:B5 单元 格 区 域 和 C2:C5 单元 格 区 域 中 的 值 一 一 对 应 进 
行 相 乘 计算 ,得 到 每 一 个 产品 的 销售 金额 ， 然 后 对 其 进行 求 和 运算 。 


用 Ra 扣 每 月 天 算 交 用 计算 总 算 交 有 


表格 中 统计 了 各 类 别 费用 在 1 月 、2 月 、3 月 的 预算 金额 
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现在 害 要 计算 出 各 类 别 各 月 份 的 忆 了 预算 费用 。 
选中 B10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUM(B2:B8,C2:C8,D2:D8) 
按 〈Ctrl+ShifttEnter》 组合 键 ， 即 可 得 出 结果 。 如 图 14-2 所 示 。 


到 | =SUN (B2:B8, C2:C8, D2:D8) 


B10 i 


DOR -” 


14-2 


=SUM(B2:B8.C2:C8.D2:D8) 
分 别 将 B2:B8 单元 格 区 域 之 和 、C2:C8 单元 格 区 域 之 和 ， 以 
及 D2:D8 单元 格 区 域 之 和 再 次 进行 求 和 运算 。 


2 天】 统计 同时 满足 两 个 条 件 的 总 和 

根据 表格 中 的 员工 性 别 和 所 属 部 门 可 以 统计 出 指定 部 门 指 
定性 别 的 员工 的 总 人 数 。 例 如 ， 下 面 设置 公 式 统 计 出 设计 部 男性 
员工 的 总 人 数 。 

选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=SUM((B2:B12=" 男 ")*(C2:C12=" 设 计 部 ")) 

按 (Ctrlt+Shift+Enter〉 组 合 键 即 可 统计 出 性 别 为 “ 男 ” 上 且 所 

属 部 门 为 “设计 部 ”的 员工 总 人 数 。 如 图 14-3 所 示 。 
和 40 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


v 到 || {=sUM((B2:B12=* 男 ")*(C2:C12=" 设 计 部 ))]】 


| 
[Se 
| 


[md 


=SUM((B2:B12=" 男 ")*(C2:C12=" 设 计 部 ")) 
判断 B2:B12 单元 格 区 域 中 的 值 是 否 为 “ 男 ， 然 后 再 判断 
C2:C12 单元 格 区 域 中 的 值 是 售 为 “设计 部 ”， 如 条 同时 满足 这 两 
个 条 件 则 返回 1, 否则 返回 0。 返回 的 是 一 个 数组 , 然后 利用 SUM 
因数 求解 出 1 的 总 数 ， 即 同时 满足 两 个 条 件 的 人 数 。 


2 统计 出 各 部 门 的 工资 总 额 


表格 对 不 同 部 门 员工 的 工资 进行 了 统计 ， 并 建 这 了 求解 各 个 
不 同 部 门 工 资 总 额 的 列 标识 。 
@ 选中 C10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUMIF(B2:B8," 销 售 部 ",C2:C8) 
按 《〈《Enter》 键 即 可 统计 出 “销售 部 ”的 工资 总 额 。 如 网 14-4 
所 示 。 
@ 选中 Cll 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=SUMIF(B2:B8," 企 划 部 ",C2:C8) 
按 《〈Enter》 键 即 可 统计 出 “企划 部 ”的 工资 总 额 。 如 图 14-5 
加 个。 
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C10 | : =SUIIFIEB2:BE8,“ 销 售 部 “,C2:C8) 


kon | ;| | 部 ,5C2:C8) 


和 


而 菲 


六 


HH 
入 


王仁 i 
| 
销售 部 


i 
丝 


Dm ma 
型 
淋 


统计 “销售 部 ”工资 总 额 
11 | 统计 “企划 部 ”工资 总 额 


| 一 
心 


=SUMIF(B2:B8," 销 售 部 ",C2:C8) 


1) 依次 判断 B2:B8 单元 格 区 域 中 各 个 值 是 人 否 是 “销售 部 ”， 
如 果 是 返回 TRUE， 奉 则 返回 FALSE。 

2) 对 于 1) 步 结 果 中 返回 TRUE 的 对 应 在 C2:C8 单元 格 区 
域 中 的 值 进 行 求 和 运算 。 
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33 统计 某 个 时 段 的 销售 总 全 额 
当前 表格 中 按 销售 日 期 统计 了 产品 的 销售 记录 ， 要 求 分 别 统 
计 前 半月 与 后 半月 的 销售 总 金额 。 
@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 ; 


=SUMIF(A2:A9,"<=13-4-15",D2:D9) 
按 《〈Enter》 键 ， 即 可 统计 出 前 半月 销售 总 金额 。 如 网 14-6 所 示 。 


2 ~ xx vv 友 | =S0NIF(A2:A11, "<=13-4-15",C2:C11) 


E F 
磨 关 月 各 售 全 细 后 关 月 名 售 多 攻 


2862 


B C 
石和 散光 别 到 村 
3/4/1 1098 
3/4/3 
3/477 
37478 
3/4/9 
草 绪 袖 冬 装 禄 
低 领 ; 
修身 代 i 
记忆 


领 
网 
3/4/14 | 草 衣 草 慰 袖 冬 装 
3/4716 “| 毛 昵 短 禄 
9 1374713 领 汤 金 毛衣 


DD 
DIw | 


10 13/4/24 | 修身 低 腰 牛仔 衬 
11 |13/4/25 
12 |13/4/29 | 带 腰带 短 款 羽 绒 服 
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@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 


=SUMIF(A2:A9,">13-4-15",D2:D9) 
按 〈Enter〉 键 ， 即 可 统计 出 后 月 销售 总 金谷 。 如 图 14-7 所 示 。 


|F2 7 x ~ f=sUnIF (A2:A11, ”>13-4-15",C2:C11) 


B EG 

4 1 
4/ 
/ 
3/4/9 |or 风 长 款 毛 昵 外 套 
3/4/14 
3/4/17 | 低 领 汤 金 毛衣 

13/4/24 | 修身 低 腰 牛仔 裤 | 234 
13/4/25 joL 气 质 风衣 | 544 
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数据 
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统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 


统计 


函数 


查找 


操作 


工作 秒 A 公式 解析 

二 =SUMIF(A2:A9,"<=13-4-15",D2:D9) 

oe 1) 依次 判断 A2:A9 单元 格 区 域 中 各 个 值 是 否 大 于 等 于 
pm “13-4-15$”， 如 末 是 返回 TRUE， 人 否则 返回 FALSE。 

处 理 2) 对 于 1) 步 结果 中 返回 TRUE 的 对 应 在 D2:D9 单元 格 区 
全 域 中 的 值 进行 求 和 运算 。 


打印 


人 区 | | 按 多 个 条 件 统计 


有 效 性 本 例 对 不 同日 期 销售 部 门 的 销售 和 额 进行 了 统计 ， 并 在 空 日 处 
设置 


建立 了 求解 标识 , 需要 将 满足 指定 部 门 在 上 半月 (2013 年 6 月 15 
排序 ”是 日 之 前 ) 的 销售 额 进行 汇总 统计 。 


外 @ 选中 F5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 ; 
2 =SUMIFS(C$2:C$9,A$2:A$9,"<=2013-6-15",B$2:B$9,E5), 

按 《Enter》 键 即 可 统计 出 “销售 一 部 ”在 上 半月 的 销售 金额 。 
@ 将 光标 移 到 F5 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 进行 向 下 复 


制 公式 ， 即 可 快速 统计 出 其 他 各 销售 部 门 上 半月 的 销售 金额 。 如 


图 表 比 有 
较 分 析 国 图 14 8 所 不 。 
必 备 iF5 | :|> fc | | =SUNMIFS (C$2:C$9, A$2:4$9, “<=2013-6-15", B$2:B$9, E5) 
技巧 Es 
日 期 销售 部 门 ] 人 金额 i 


1 
文本 与 2 
逻辑 3 


4 | 2013/6/6 98000 
5 | 2013/6/10| 销售 二 部 | 78000 


数 2013/6/11 | ”销售 三 部 59800 
2 


2013/6/12 98750 
2013/6/15 48950 
2013/6/17 85900 
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=SUMIFS(C$2:C$9,A$2:A$9,"<=2013-6-15",B$2:B$9,E5) 

1) 在 A2:A9 单元 格 区 域 中 判断 满足 2013 年 6 月 上 半月 的 单 
元 格 。 

2) 在 B$2:B$9 单元 格 区 域 中 判断 满足 等 于 ES 单元 格 值 的 单 
元 格 。 

3) 将 同时 满足 步骤 1) 与 步骤 2) 两 个 条 件 的 对 应 在 C$2:C$9 
单元 格 区 域 中 的 值 进行 求 和 运算 。 


统计 某 一 日 期 区 域 的 销售 金额 

例 中 按 日 期 、 销 售 部 门 统计 了 销售 记录 。 现 在 要 使 用 SUMIFS 
函数 统计 出 本 月 中 旬 (2013 年 6 月 10 日 至 2013 年 6 月 20 日 ) 
的 销售 金额 合计 值 。 

选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=SUMIFS(C2:C9,A2:A9,">2013-6-10",A2:A9,"<2013-6-20")， 

按 (Enter) 键 即 可 统计 出 2013 年 6 月 中 旬 的 销售 总 金额 。 

如 图 14-9 所 示 。 


s = 人 国人 遇 外 “> 节 富 让 半生 让， 十 写 3 起 旬 “ 过 3 


100500 


悄 售 一 部 外 本 的 站 
| 2018V6710| 销售 二 部 | 78000 
| z0376/11 | 畏 此 三 部 与 SB 


=SUMIFS(C2:C9,A2:A9,">2013-6-10",A2:A9,"<2013-6-20") 
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较 分 析 


操作 1) 在 A$2:A$9 早 元 格 区 域 中 判断 满 古 2013 年 6 月 10 日 全 


2013 年 6 月 20 日 之 间 的 日 期 ， 即 6 月 中 名 的 日 期 的 单元 格 。 
站 2 ) 将 满足 步骤 1) 所 描述 条 件 的 对 应 在 C2:C9 单元 格 区 域 中 
en 


输入 
编辑 与 
处 理 
美化 与 统计 了 各 关 产 品 品 的 销售 量 和 销售 单价 后 , 可 使 用 SUMPRODUCT 
打印 画 数 来 计算 产品 的 总 销售 额 。 
条 件 选中 Fl 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
格式 =SUMPRODUCT(B2:B8,C2:C8) 
有 效 性 按 《〈Enter》 键 即 可 计算 出 产品 总 销售 额 。 如 图 14-10 所 示 。 
讽 置 
Ci | ET 

B 


排序 、 
筛选 


数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


技巧 8 


数学 -SUMPRODUCT(B2:B8,C2:C8) 
有 分 别 将 B2:B8 与 C2:C8 单元 格 中 值 一 一 对 应 进行 乘法 运算 ， 
2 并 返回 其 乘积 之 和 。 
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技巧 
表格 记录 了 商品 的 单价 、 数 量 和 折扣 ， 需 要 将 所 有 商品 的 折 
后 总 金额 计算 出 来 。 
选中 C11 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUMPRODUCT(B2:B9,C2:C9,D2:D9) 
按 《Enter〉 键 即 可 从 计算 出 所 有 商品 折扣 后 的 价格 。 如 
图 14-11 所 示 。 


Cll 了 | : | 六 vv kc =SUNMPRODUCT (B2:B9, C2:C9, D2:D9) 
外 B D 


=SUMPRODUCT(B2:B9,C2:C9,D2:D9) 
依次 将 B2:B9、C2:C9、D2:D9 单元 格 区 域 上 的 值 一 一 对 应 相 
乘 ， 将 相 乘 的 结果 求 和 。 


各 定 部 门 获取 奖金 的 人 数 〈 去 除 空 值 ) 


当前 表格 中 统计 了 各 个 部 门 每 位 员工 获取 资金 的 记录 (包含 
空 值 , 即 没 有 获取 奖金 的 记录 ), 统 计 出 各 个 部 门 获取 奖金 的 人 数 。 
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操作 @ 根据 求解 目的 在 数据 表 中 建立 求解 标识 ，F2:F4 单元 格 区 


工作 簿 是 | 
域 中 的 数据 公式 需要 引用 。 如 图 14-12 所 示 。 
操作 
起 B E F 

二 YY 
数据 的 | 
J | | 500 | ”| 该 计 部 | 

7 TT 
E Ra 
编辑 与 | i 部 | | 
处 理 
a 
让 可 图 14-12 
条 件 2 Sp 、 
格式 @ 选中 F2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 ， 
有 效 性 =SUMPRODUCT((B$2:B$8=E2)*(C$2:C$8<>"")) 
设置 按 〈Enter〉 键 ， 即 可 统计 出 “销售 部 ”获取 奖金 的 人 数 。 
ee @ 选中 F2 单元 格 ， 向 下 拖 动 进行 公式 填充 ， 可 以 快速 统计 


筛选 指定 部 门 获取 奖金 的 人 数 。 如 图 14-13 所 示 。 


数据 2 "| [xx v 大 | 
分 析 E 
1 站 
透视 表 2 
统计 3 
4 
图 表 比 5 
较 分 析 6 
了 
必 备 8 
技巧 
11 
a 四 图 14-13 


=SUMPRODUCT((B$2:B$8=E2)*(C$2:C$8<>"")) 
将 B2:B8 单元 格 区 域 上 的 值 对 应 在 E2 单元 格 中 的 部 门 ， 与 
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对 应 在 C2:C8 单元 格 中 的 值 相 乘 ， 将 相 乘 的 线束 求 和 。 


下 | 生计 出 指定 班级 分 数 大 于 指定 值 的 人 数 

当前 表格 中 统计 了 各 个 班级 中 各 学 生 的 分 数 ， 现 在 要 统计 出 
各 个 班级 中 分 数 大 于 500 分 的 人 数 。 

@ 根据 求解 目的 在 数据 表 中 建立 求解 标识 ，E2:E4 单元 格 区 
域 中 的 数据 公式 需要 引用 。 如 图 14-14 所 示 。 
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@ 选中 F2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUMPRODUCT((B$2:B$8=E2)*(C$2:C$8>S00))&" 人 " 
按 〈Enter〉 键 ， 即 可 统计 出 “1” 班 分 数 大 于 500 分 的 人 数 。 
@ 选中 F2 单元 格 ， 同 下 拖 动 进行 公式 填充 ， 可 以 快速 统计 
指定 班级 分 数 大 于 500 分 的 人 数 。 如 图 14-15 所 示 。 
EE Ee | rr | 
医 耻 本 ee 
1 


下 图 14- 15 
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图 表 比 
较 分 析 


统计 指 


本 例 数 据 表 中 统计 了 不 同 专柜 不 同类 别 产 品 的 销售 金额 ， 统 
计 出 指定 专柜 指定 类 别 产 品 的 合计 金额 。 

@ 根据 求解 目的 在 数据 表 中 建立 求解 标识 ， 本 例 G2、H1:J1 
单元 格 区 域 在 设置 公式 时 都 需要 引用 。 如 图 14-16 所 示 。 


2013/9/10 
2013/9/11 
2013/9/12 
2013/9/13 
2013/9/14 
2013/9/15 
2013/9/16 
2013/9/17 
2013/9/18 
2013/9/19 
2013/9/20 


水 之 涯 
2013/9/21 | 3 | 宝宝 逢 | 5690 | 


FF 
OODPCOToAmAarwn I 


@ 选中 H2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUMPRODUCT(($B2:$B15=$G2)*($C2:$C15=H1)*($E2:$E15)) 

按 《〈Enter》 键 即 可 统计 “ 增 谷 路 店 ” 中 “ 欧 兰 素 ” 品 牌 产品 
销售 金额 合计 值 。 

目 选中 H2 单元 格 ， 拖 动 在 下 角 的 填 宛 柄 ， 同 右 复制 公式 到 
J2 单元 格 ， 可 依次 得 出 “ 增 谷 路 店 ” 中 各 个 品牌 产品 销售 金 哲 合 
计 值 。 如 图 14-17 所 示 。 


2013/9/10 
2013/9/11 
2013/9/12 
2013/9/13 
2013/9/14 
2013/9/15 
9 2013/9/16 
2013/9/17 
1 2013/9/18 

12 2013/9/19 

13 | 2013/9/20 | 1 | 水 之 源 | 9000 
14 | 2013/9/21 | 3 | 宝宝 夫 | 5690 | 
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使 用 SUMPRODUCT 函数 统计 非 工作 日 销售 金额 


当前 表格 中 按 日 期 显示 了 销售 金额 (包括 周 六 、 日 )， 现 在 
要 计算 出 周 六 、 日 的 总 销售 金额 。 
选中 F2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 人 
=SUMPRODUCT((MOD(A2:A14,7)<2)*C2:C14) 编辑 所 
按 《Enter) 键 即 可 统计 非 工作 日 ( 即 周 六 、 日 ) 销售 金额 之 是 和 

和 。 如 图 14-18 所 示 。 


美化 与 
Fl 7 :i Xx wv f |=sUMPRODUCT((MOD(A2:A14,7)<2)#C2:C14) 打印 
条 件 
2 格式 
3 ry 
4 有 效 性 
5 及 下 
6 
7 排序 
8 作 和 所 
9 是 5 
10 
11 数据 
12 分 析 
13 | 2013/9/20 | 星期 五 | 9000 | 
14 | 2013/9/21 | 星期 六 | 5690 | es 
透视 表 
2 .3 
本 图 14- 18 统计 
图 表 比 
较 分 析 


=SUMPRODUCT((MOD(A2:A14,7)<2)*C2:C14) 

MOD 函数 用 于 求 两 个 数值 相 除 后 的 余数 ， 其 结 灯 的 正 负 巧 

与 除数 相同 。 依 次 判断 A2:A14 单元 格 区 域 中 值 与 数值 “7” 的 余 

数 是 否 小 于 2 星期 入 对 应 的 序 写 是 7 的 倍数 ， 星 期 日 对 应 的 厅 

号 与 数值 “7” 的 余数 为 1)， 将 所 有 满足 条 件 的 单元 属 对 应 在 C 
列 的 数值 相 加 。 
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统计 


函数 


查找 
函数 


人  ) 
已 知 两 个 不 同 地 区 在 不 同 的 时 间 具 有 不 同 的 温度 ， 现 在 需要 
求解 绝对 值 ， 得 出 这 两 个 区 域 在 不 同时 间 的 温差 是 多 少 。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
=ABS(C2-B2) 
按 (Enter〉 键 即 可 得 出 B2 和 C2 单元 格 两 地 温差 的 绝对 值 。 
@ 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 顶 癌 下 复制 
公式 ， 即 可 快速 得 出 其 他 日 期 中 两 地 的 温差 绝对 值 。 如 网 14-19 
所 示 。 
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2 时 计算 物品 的 快递 费用 


物流 公司 规定 按照 包 时 的 重量 收取 邮 绩 ， 具 体 要 求 如 下 : 首 
重 1 公斤 (注意 是 每 公斤 ) 为 8 元 ， 续 重 每 乒 〈 注 意 是 每 厂 ) 为 
2 7 

@ 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

=IF(A2<=1,8,8+ROUNDUP((A2-1)*2,0)*2) 

按 〈Enter)〉 键 即 可 根据 A2 单元 格 中 物品 重量 计算 出 物流 费用 。 

@ 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 癌 下 复制 公 
式 ， 即 可 根据 A 列 中 的 物品 重量 批量 返回 其 对 应 的 物流 费用 。 如 
图 14-20 所 示 。 
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=IF(A2<=1.8,.8+ROUNDUP(A2-1Dx*2.0)*2) 


1) 判断 A2 单元 格 的 值 是 否 大 于 等 于 1， 如果 是 ， 返 回 8; 
否则 进行 ROUNDUP((B2-1)*2,0)*2 这 步 运 算 。 

2) A2 中 重量 减 去 首 重 重量 ， 乘 以 2 表示 将 公斤 转换 为 厂 ， 
将 这 个 结果 癌 上 取 整 〈《 即 如 果 计 算 值 为 1.12， 癌 上 取 整 结果 为 2; 
计算 值 为 2.357， 癌 上 取 整 结 末 为 等 于 3; ……… ” 

3) 将 2) 步 结 果 乘 以 2，2 表示 一 个 单位 的 物流 忱 用 金额 。 


使 用 ROUNDDOWN 函数 设置 公式 可 以 对 任意 数值 位 数 进 行 
间 下 四 省 五 入。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

-ROUNDDOWN(B2xC2.1) 

按 〈Enter〉 键 即 可 对 销售 金额 的 位 数 进行 问 下 舍 入 ， 并 保留 
一 位 小 数 。 

@ 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 顶 问 下 复制 
公式 ， 即 可 按 舍 入 条 件 计算 出 其 他 产品 销售 金额 的 舍 取 值 。 如 
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图 14-21 所 示 。 


=ROUNDDOWN(B2*C2,1) 
首先 将 B2 与 C2 单元 格 中 相对 应 的 元 系 进 行 相 乘 , 然后 将 其 
结果 问 下 进行 四 舍 五 入 并 保留 一 位 小 数 。 


5 统计 出 缺勤 的 人 数 


表格 对 每 个 工作 日 的 员工 的 出 动情 况 进 行 了 记录 ， 主 要 包括 
早退 、 述 到 ， 事假 和 有 旷工。 本 例 需 要 统计 出 2013 年 度 9 月 份 运 到 
和 早退 的 人 数 合计 值 。 
选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=SUM(SUMIF(B2:B17,{" 早 退 "," 述 到 "},C2:C17))， 
按 《〈Enter〉 键 即 可 统计 出 “早退 ”与 “迟到 ”员工 人 数 的 合 
计 值 。 如 图 14-22 所 示 。 
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区 7 :| 六 大 =SDtUCSDUFG2:B17, 人 早退 <“ 迟到 1.c2:cl7)) 


一 


2013/919 | 早退 | 1 | 
”2013/9/20 | 事假 | 2 
2013/9/23 | ji 到 | 2 
2013/9/24 | 述 到 | 2 
”2013/9/25 | 事假 | 1 
2013/9/26 | 早退 | 3 
2013/9%27 | 事假 | 1 | 


[Be 


wm 5 


14-22 


=SUM(SUMIF(B2:B17,{" 早 退 "," 迟 到 "},C2:C17)) 


1) 和 莽 选 出 B2: B17 单元 格 区 域 中 为 “早退 ”和 “ 述 到 ”的 
出 勤 状况 。 
2) 将 步骤 1) 中 对 应 在 C2: C17 单元 格 区 域 中 的 人 数 进行 
求 和 运算 。 


只 信 计 革 丙 丰产 &WSiS 枯  ) 
表格 对 各 种 不 同 产品 的 销售 金额 进行 了 统计 ， 本 例 中 需要 将 
所 有 “A100 电缆 ”和 “8 蕊 光缆 ”的 销售 额 统计 出 来 。 
选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=SUM((A2:A13={"A100 电缆 ","8 心 光缆 "})*B2:B13) 
按 《CtrltShift+Enter〉 键 得 出 结果 。 如 图 14-23 所 示 。 
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=SUM((A2:A13={"A100 电费 ","8 世 光 缆 "))*B2:B13) 
1) 依次 判断 A2:A13 单元 格 区 域 中 的 值 是 否 等 于 “A100 电 
绕 ” 或 “8 心 光 统 ” 如 果 是 两 者 中 的 任意 一 个 都 返回 TRUE， 天 
则 返回 FALSE。 
2) 将 1) 步 结果 中 为 TRUE 的 对 应 在 B2:B13 单元 格 区 域 中 
的 值 求 和 。 


技巧 19 使 用 通配符 对 示 一 类 数据 来 和 


表格 对 不 同类 别 商品 的 销售 金额 进行 了 统计 ， 现 在 需要 根据 
条 件 对 “ 电 统 ”这 一 类 商品 进行 销售 籁 统计 。 
选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=SUMIF(A2:A12,"* 电 绕 ",B2:B12) 
按 (Enter〉 键 得 出 结果 。 如 图 14-24 所 示 。 
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=SUMIF(A2:Al12,"* 电 缆 ",B2:B12) 
判断 A2:A12 单元 格 区 域 中 的 值 是 否 为 “ 电 顷 ”如果 是 则 返 
加 对 应 在 B2:B12 单元 格 区 域 中 的 值 进行 求 和 。 


7 统计 加 班 时 长 


表格 中 分 别 对 员工 的 上 班 时 间 和 下 班 时 间 进 行 了 统计 ， 现 在 
需要 根据 已 知 条 件 求解 加 班 总 时 长 。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
-TEXT(UMOD(C2-B2.Dh 小 时 mm 分 ") 
按 《Enter〉 键 得 出 第 一 条 记录 的 加 班 时 长 。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 癌 下 复制 公式 ， 即 
可 批量 得 出 每 一 位 员工 的 加 班 时 长 。 如 图 14-25 所 示 。 
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| 下 =TEXT QOD (C2-B2,1),“h 小 时 mn 分 “) 
D E 


=TEXT(MOD(C2-B2,1),"h 小 时 mm 分 ") 
1) C2 单元 格 时 间 与 B2 单元 格 时 间 差 值 与 1 相 除 后 的 余数 。 
2) 将 1) 步 结 果 转 换 为 h 小 时 mm 分 的 形式 。 


计算 平均 销售 量 时 取 整 


技巧 21 
表格 对 每 名 销售 员 的 销售 量 进行 了 统计 , 这 里 首先 使 用 AVERAGE 
函数 计算 出 平均 值 ， 然 后 利用 INT 函数 对 平均 销售 量 取 整 数值 。 
选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=INT(AVERAGE(B2:BO)) 
按 《Enter〉 键 得 出 取 整 数 后 的 结果 。 如 图 14-26 所 示 。 
7 £ | =IMr (AverAcE (B2:66)) | 


 B9 | :| > 


ID 吉庆- 
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=INT(AVERAGE(B2:BO)) 
首先 利用 AVERAGE 函数 对 B2:B6 单元 格 中 的 数据 求 平均 
值 ， 然 后 再 利用 INT 函数 对 平均 销量 取 整 数值 。 


| 以 6 和 (不 中 6 秒 按 6 秒 计算 ) 为 单位 计算 通话 费用 。 


表格 中 对 每 次 通话 的 时 间 〈 以 秒 数 计 ) 进行 了 统计 ， 这 里 规 
定 : 计 费 单位 为 0.8 元 /6 秒 ， 当 通话 秒 数 /6 有 余数 时 ， 不 管 余 数 
为 多 少 都 作为 一 个 计 费 单位 ， 然 后 同上 进行 舍 入 。 

@ 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=CEILING(A2/6,1)*$B$9 

按 ‘Enter〉 键 即 可 得 到 第 一 条 通话 记录 的 费用 。 

@ 选中 B2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 癌 下 复制 公式 ， 即 
可 批量 计算 出 其 他 通话 记录 的 通话 费用 。 如 图 14-27 所 示 。 


B2 ~ : x vw f [=cCEILING(G2/6,1)*$B$9 


=CEILING(A2/6,1)*$B$9 
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将 A2/6 的 结果 向 上 舍 入 .例如 ,A2/6 的 结果 为 33.1666666666667， 
那么 CEILING(B2/6,1) 的 结果 为 34。 然 后 再 将 结果 乘 以 B9 单元 
格 中 的 计 费 单价 。 


BE] ms  ) 

表格 统计 了 所 有 员工 的 姓名 ， 这 里 需要 在 1 到 100 位 数字 中 
进行 随机 编号 ， 以 便 公正 地 确定 每 一 位 人 员 的 顺序 。 

@ 选中 B2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=ROUND(RAND(O*99+1,0) 

按 ‘Enter〉 键 即 可 随机 日 动 生成 1 一 100 之 加 的 整数 (每 次 
按 (F9〉 键 编写 都 随机 生成 )。 

@ 选中 B2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 顶 同 下 复制 公式 ， 妈 
可 得 到 所 有 的 随机 编写 。 如 图 14-28 所 示 。 


f | =ROUND (RANDO*#99+1, 0) 
G D E 


B2 | | X vv 
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15 章 


统计 图 数 


15.1 本章 应 用 函数 功能 查询 


计算 算术 平均 值 
【函数 功能 】AVERAGE 函数 用 于 计算 所 有 参数 的 算术 平 


函数 1 AVERAGE E 范 数 


均值 
【 函数 语法 】AVERAGEOumberl,number2,….) 
守 Numberl,number2,…: 表 示 要 计算 平均 值 的 1 一 30 个 参数 。 


参 效 的 平均 什 


【 国 数 功能 】AVERAGEA 因数 返回 其 参数 (包括 数字 、》 
人 的 平均 值 . 
函数 语法 】AVERAGEA(valuel,value2,.. 
> Valuel,Value2,… 表示 为 需要 主 扯 于 区 入 的 下 
元 格 、 单 元 格 区 域 或 数值 。 


函数 2 AYERAGCEA t 函数 


_AVERAGEIF 函数 回 满足 条 件 的 平均 什 


【 函数 功能 】AVERAGEIE 函数 返回 某 个 区 域内 满足 给 定 
条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 〈 算 术 平 均值 ) 。 


【 函数 语法 】AVERAGEIFGCange,criteria,average_Tange) 
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> Range: 是 要 计算 平均 值 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 其 中 包 
括 数字 或 包含 数字 的 名 称 、 数 组 或 引用 。 

> Criteria: 是 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 形式 的 
条 件 ， 用 于 定义 要 对 哪些 单元 格 计算 平均 值 。 例 如 : 条 
件 可 以 表示 为 32、"32"、">32"、"apples" 或 B4。 

> Average_range: 是 要 计算 平均 值 的 实际 单元 格 集 。 如果 
忽略 ， 则 使 用 range。 


于  AVERAGEIFS 函数 一 返回 满足 多 重 条 件 的 平均 值 


【 函数 功能 】AVERAGEIFS 函数 返回 满足 多 重 条 件 的 所 有 
单元 格 的 平均 值 〈 算 术 平 均值 ) 。 
【 范 数 语法 】AVERAGEIFS(average_Trange,criteria_range1， 
crlterlal,crlterla_range2,crlterla2...)) 
> Average_range: 表示 是 要 计算 平均 值 的 一 个 或 多 个 单元 
格 ， 其 中 包括 数字 或 包含 数字 的 名 称 、 数 组 或 引用 。 
: 表示 是 计算 关联 条 


> Criteria_rangel, criteria_range2, : 
件 的 1 一 127 个 区 域 。 

> Criterial，criteria2，…: 表示 是 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 
引用 或 文本 形式 的 1 一 127 个 条 件 ， 用 于 定义 要 对 哪些 
单元 格 求 平 均 信 。 例 如 : 条 件 可 以 表示 为 32、"32"、 
">32"、"apples" 或 B4。 


返回 数据 集合 的 调和 平均 值 


【 函数 功能 】HARMEAN 函数 返回 数据 集 
(调和 平均 值 与 倒数 的 算术 平均 值 互 为 倒数 ) 。 

【 国 数 语法 】HARMEANCOumberl,number2,...) 
: 表示 需要 计算 其 平均 值 的 1 一 30 


合 的 调和 平均 值 


> Numberl,number2 ,.. 
个 参数 。 
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EE589 TRIMMEAN 函数 一 一 求 数据 集 的 平均 值 


【 函数 功能 】TRIMMEAN 函数 用 于 从 数据 集 的 头 部 和 尾 
部 除去 一 定 百 分 比 的 数据 点 后 ， 再 求 该 数据 集 的 平均 值 。 

【函数 语法 】TRIMMEAN(array,percent) 

只 Array: 表示 为 需要 进行 贤 选 ， 并 求 平 均值 的 数组 或 数 
据 区 域 。 

> Percent: 表示 为 计算 时 所 要 除去 的 数据 点 的 比例 。 当 
percent=0.2, 在 10 个 数据 中 去 除 2 个 数据 点 (10*0.2=2)、 
TE 0 TM So A A (0000 4 


EE 大 COUNT 函数 一 一 统计 函数 数字 的 单元 格 个 数 


【 函数 功能 】COUNT 函数 用 于 返回 数学 参数 的 个 数 ， 即 
统计 数组 或 单元 格 区 域 中 含有 数字 的 单元 格 个 数 。 
【 机 数 语 法 】COUNT(Cvaluel,value2.) 
只 Valuel,value2,…: 表示 包含 或 引用 各 种 类 型 数据 的 参数 
(1 一 30 个 )， 其 中 只 有 数字 类 型 的 数据 才能 被 统计 。 


于 3 诗 】 COUNTIF 函 效 一 一 计算 满足 条 件 的 单元 格 个 效 
【本数 功 能 】COUNTIE 函数 计算 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 
单元 格 的 个 数 。 
【 范 数 语法 】COUNTIFGange,criterial) 


号 Range: 表示 为 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 
单元 格 区 域 。 

号 Criteria: 表示 为 确定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 ， 
其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 文本 。 
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9 COUNTIFS 函数 “计算 满足 多 重 条 件 的 单元 格 的 个 数 


【 困 数 功能 】COUNTIEFS 函数 计算 某 个 区 域 中 满足 多 重 条 
件 的 单元 格 数 目 。 

【本数 语法 了 COUNTIFS(rangel, criterial ,range2, crlterla2...) 

> Rangel, range2, …: 是 计算 关联 条 件 的 1 一 127 个 区 域 。 
每 个 区 域 中 的 单元 格 必须 是 数字 或 包含 数 衬 的 名 称 、 数 
组 或 引用 。 空 值 和 文本 值 会 被 忽略 。 

> Criterial，criteria2, …: 是 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 
0 
格 进行 计算 。 例 如 ; 条 件 可 以 表示 为 32、"32"、">32"、 
"apples" 或 B4。 


EE 和 [〗 COUNTBLANK 函数 一 一 计算 区 域 中 空白 单元 格 的 数目 


【 函数 功能 】COUNTBLANK 函数 计算 某 个 单元 格 区 域 中 
空白 单元 格 的 数目 。 

【 函 数 语法 】COUNTBLANKCange) 

窜 Range: 表示 为 需要 计算 空白 单元 格 数目 的 区 域 。 


> 上 MIN 函数 返回 数据 集中 的 最 小 值 


【 郴 数 功能 】MIN 函数 用 于 返回 数据 集中 的 最 小 值 。 

【本数 语 法 】MINOumberl,number2,.….) 

> Numberl,number2,...: 表示 要 找 出 最 小 数值 的 1 一 30 个 
数值 。 


和 症 风 MINA 函数 一 一 返回 列表 中 的 最 小 什 


【函数 功能 】MINA 函数 返回 参数 列表 (包括 数 子 、 文 本 
和 远 辑 值 〉 中 的 最 小 值 。 


人 和 6 年 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宇 典 


【少数 语法 】MINA(value1,value2,...) 
> Valuel,value2,…: 表示 为 需要 从 中 得 找 最 小 数值 的 1 一 
30 个 参数 。 


效 据 集中 的 最 大 效 值 


【 函数 功能 】MAX 函数 用 于 返回 数据 集中 的 最 大 数值 。 
【 纯 数 语法 】MAXCOumberlnumber2,..) 


> Numberlnumber2...: 表 示 要 找 出 最 大 数值 的 1 一 30 个 数值 。 


【 孙 数 功能 】MAXA 孙 数 返回 参数 列表 (包括 数 子 、 文 本 
和 远 辑 值 〉 中 的 最 大 值 。 
【 活 数 语法 】MAXA(valuel1,value?2,..….) 
守 Valuel,value2,...: 表示 为 需要 从 中 查找 最 大 数值 的 1 一 
30 个 参数 。 


EE LARGE 函 娄 返回 某 一 数据 集中 的 某 个 最 大 值 


【 函数 功能 】LARGE 函数 返回 某 一 数据 集中 的 攻 个 最 大 值 。 

【函数 语法 】LARGE(array,k) 

> Array: 表示 为 需要 从 中 查询 第 个 最 大 值 的 数组 或 数 
据 区 域 。 

> K: 表示 为 返回 值 在 数组 或 数据 单元 格 区 域 里 的 位 置 ， 
即 名 次 。 


EE3819 GROWTH 函数 一 对 给 定 的 数据 预测 指数 增长 值 


【 机 数 功 能 】GROWTH 本 数 用 于 对 给 定 的 数据 预测 指数 增 
长 值 。 根据 现 有 的 x 值 和 y 值 , GROWTH 函数 返回 一 组 新 的 x 
值 对 应 的 y 值 。 可 以 使 用 GROWTH 工作 表 函 数 来 拟 合 满足 现 
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抬 仿 是 《有 zx 值 和 y 值 的 指数 曲线。 

【函数 语法 】GROWTH(nown_y’s,known_x’s,new_x’s,const) 
人 Known_ys: 表示 满足 指数 回归 拟 合 曲 线 的 一 组 已 知 的 
数据 的 A 
输入 > Known_x's: 表示 满足 指数 回归 拟 合 曲线 的 一 组 已 知 的 
编辑 与 i 
编辑 上 
处 理 > New_x's: 表示 一 组 新 的 x 值 ， 可 通过 GROWTH 函数 
ss 返回 各 目 对 应 的 y 值 。 
打印 守 Const: 表示 一 迎 辑 值 ， 指 明 是 否 将 系数 b 强制 设 为 1。 
条 件 耕 const 为 TRUE 或 省 略 , 则 b 将 参与 正常 计算 ; 硝 const 
格式 为 FALSE， 则 bb 将 被 设 为 1。 

有 效 性 

sg 15.2 统计 函数 范 作 
.2 ”统计 函数 荡 例 

排序 、 

往 先 站 
数据 六 计算 了 商品 的 平均 价格 : 
分 析 a 


We 表格 中 统计 了 不 同日 期 商品 的 价格 ， 下 面 需要 计算 出 所 有 日 
全 记 对 ”期 段 的 平均 价格 。 

D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

较 分 析 =AVERAGE(B2:BO), 

A 按 《Enter〉 键 即 可 得 出 平均 价格 。 如 图 15-1 所 示 。 

Eo Ee | Ev 

文本 与 
逻辑 
数学 
函数 
统计 
函数 


查找 


函数 


车 66 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


=AVERAGE(B2:B6) 
对 B2:B6 单元 格 区 域 中 的 所 有 数值 进行 求 平均 值 。 


| 的 0 信 农 出 入 。 ) 

表格 统计 了 每 名 销售 员 的 销售 总 金额 ， 其 中 某 些 单元 格 中 的 
销售 金额 为 0， 如 果 在 求 平 均值 的 单元 格 区 域 中 包含 0 值 ， 默 认 
也 会 参与 到 求 平 均值 的 运算 。 通 过 下 面 的 公式 设置 可 以 将 0 值 排 
除 在 外 进行 求 平均 值 。 

选中 El 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

~=AVERAGE(IF(B2:B11<>0,B2:B11)) 

按 《CtrltShift+Enter〉 组合 键 即 可 忽略 0 值 求 出 平均 值 。 如 

图 15-2 所 示 。 


El ™ :| x v f | {AVERAGE(IF(B2:B11<>0,B2:B11))} 


外 B 
ae 
2 
3 
4 
5| 杨辉 | 0 | 
6 
7 
8 | 关 青 笑 | 0 | 
9 | 缚 远 | 900%0 
10| 天 完 | 0 
11 
医 13—2 
A ， 
J 2 式 解析 


=AVERAGE(F(B2:B11<>0,B2:B11)) 
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操作 1) 在 B2:B11 单元 格 区 域 中 依次 判断 各 个 值 是 否 不 等 于 0， 


国 必 1 二 如 果 满 足 则 返回 TRUE 值 ， 不 满足 返回 FALSE 值 。 然 后 将 返回 


站 TRUE 值 的 数值 返回 ，FALSE 值 忽略 ， 返 回 一 个 数组 。 

2) 返回 数组 进行 求 平 均值 。 
es 
ee ee 


编辑 与 
处 理 
美化 与 表格 完 计 了 不 同 销 售 部 门 在 各 个 月 份 的 销售 额 ， 其 中 有 的 单 
打印 元 格 中 包含 文本 值 。 利 用 AVERAGEA 函数 可 以 求解 平均 值 并 名 
条 件 略 文 本 值 。 


在 含有 文本 值 的 区 域 中 中 计算 平均 销售 额 


属 式 , @ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

有 效 性 =AVERAGEA(B2:D2) 

a 按 (Enter) 键 即 可 统计 出 各 部 门 在 1 月 份 的 平均 销售 额 。 
排序 、 @ 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 向 下 进行 公 


式 复制 ， 即 可 统计 出 “2 月 ”和 “3 月 ”的 平均 销售 籁 。 如 图 15-3 
数据 所 示 。 


2 ”| :| > Ff | =ayERAGEA(E2:D2) 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 
文本 
人 也 所 
Ru ， 

数学 
统计 =AVERAGEA(B2:D2) 

函数 对 B2:D2 单元 格 区 域 中 的 所 有 数值 (包含 文本 值 ) 进行 求 平 
查找 均值 。 


函数 人 


468 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


技巧 4 
当前 表格 中 统计 了 每 个 月 的 收入 和 文 出 ， 现 在 要 统计 出 每 个 
月 的 平均 收入 额 ， 可 以 按 如 下 方法 来 设置 公式 。 
选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=AVERAGEIF(B2:B9," 收 入 ",C2:C9) 
按 《Enter〉 键 即 可 统计 出 每 个 月 的 平均 收入 额 。 如 图 15-4 
所 示 。 


=AVERAGEIF(B2:B9," 收 入 ",C2:C9) 
1) B2:B9 单元 格 区 域 为 用 于 条 件 判断 的 区 域 ， 如 采 单 元 格 中 
是 “收入 ” 即 为 满足 条 件 。 
2) 将 满足 条 件 对 应 在 C2:C9 单元 格 区 域 上 的 值 进行 求 平均 值 。 


3 统计 各 班级 平均 分 
当前 表格 中 统计 了 各 个 班级 中 各 学 生 的 分 数 〔 交 叉 显示 的 )， 
要 求 统计 出 每 个 班级 的 平均 分 数 。 
第 15 章 @ 统计 函数 〇 469 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 
统计 
函数 


查找 


图 表 比 
较 分 析 


@ 在 工作 表 中 输入 数据 并 建立 好 求解 标识 。 

@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=AVERAGEIF($A$2:$A$13,E2,$C$2:$C$13) 

按 〈Enter) 键 ， 即 可 计算 出 “1 班 ” 的 平均 分 数 ， 如 图 15-5 所 示 。 


i:|x v 


外 B C 
3 


ra 
[5 


| =AVERAGEIF ($A$2:$A$13, E2, $C$2:$C$13) 


出 
FH 
尘 
oO 
洲 
TT 


“HH 
FI | FM 
和 | 鸣 有 
外 面 六 
和 克 这 


DO mI 


= 
CW I ~ oO 


目 选中 F2 单元 格 ， 回 下 复制 公式 到 F6 单元 格 ， 即 可 求 出 


其 他 班级 平均 分 数 。 如 图 15-6 所 示 。 


三 B C 


1 班 


| 

+ |- 生 | 一 
1 | se 
新 | 当 敬 


由 


3 班 宣 
1 班 刘 瑞 珊 82 
”3 班 | 简 佳 丽 | 89 


[em | wo jl to | 一 | to 
请 | 请 | 请 | 请 | 请 
监 | 现 | 和 可 
刻 这 由 王 
tol} HT | 和 融 


~AVERAGEIF 
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($A$2:$A$13, E2, $C$2:$C$13) 将 $A$2:$A$13 中 满足 E2 单 
元 格 条 件 的 班级 名 称 , 分 别 对 应 在 $C$2:$C$13 单元 格 区 域 中 的 分 
数 进 行 求 平均 值 运 算 。 


7 排除 老 店 计算 出 平均 利润 


表格 统计 了 各 个 分 店 的 利润 额 ， 其 中 对 老 店 进行 了 标记 。 本 
例 需 要 排除 老 店 的 利润 计算 出 其 他 分 店 的 平均 利润 ， 可 以 使 用 通 
配 符 进 行 排除 。 这 里 的 通配符 “*” 表 示 代 蔡 0 个 或 多 个 字符 。 
选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=AVERAGEIF(A2:A9,"<>*( 老 店 )",B2:B9) 
按 (Enter) 键 即 可 统计 出 排除 老 店 外 的 所 有 分 店 的 平均 利润 。 
如 图 15-7 所 示 。 


D2 7 i XxX wv 到 | =AVERAGEIF (A2:A9,”《>*( 老 店 )”,B2:B9) 
a B C D E 
平均 利润 (排除 老 店 ) 


=AVERAGEIF(A2:A9,"<>*( 老 店 )",B2:B9) 
1) A2:A9 单元 格 区 域 为 用 于 条 件 判断 的 区 域 ， 如 果 单 元 格 
中 不 是 “( 老 店 )” 结 尾 的 即 为 满足 条 件 。 
2) 将 满足 上 述 条 件 的 对 应 在 B2:B9 单元 格 区 域 上 的 值 进行 
求 平均 值 。 
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计算 一 车 间 


表格 中 统计 了 各 职工 的 工资 〈 分 属于 不 同 的 车 间 ， 并 且 性 别 
不 同 ), 现在 要 求 统计 出 指定 车 间 指 定性 别 的 平均 工资 , 即 要 同时 
满足 两 个 条 件 。 

选中 D14 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=AVERAGEIFS(D2:D12,B2:B12," 一 车 间 ",C2:C12," 女 ") 

按 (Enter〉 键 得 出 一 车 间 女 职工 的 平均 工资 。 如 图 15-8 所 示 。 


Ee | =AVERAGEIFS(D2:D12, B2:B12, “一 车 间 ”, C2:C12,“ 女 “) 


=AVERAGEIFS(D2:D12,B2:B12," 一 车 间 ",C2:C12," 女 ") 
将 满足 B2:B12 单元 格 区 域 中 为 "一 车 间 "， 并 月 C2:C12 单元 格 区 
域 中 为 " 女 "这 两 个 条 件 对 应 在 D2:D12 中 的 工资 值 进行 求 平均 值 运算 。 


2 于】 求 介 于 某 一 区 间 内 的 平均 值 | 


表格 中 规定 了 菏 仪 左 测 试 的 有 效 值 范围 与 8 次 测试 的 结 玉 (其 
中 包括 无 效 的 测试 )， 要 求 排除 无 效 测试 计算 出 有 效 测 试 的 平均 值 。 
选中 B12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
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=AVERAGEIFS(B3:B10,B3:B10,">=2.0",B3:B10,"<=3.0") 
按 〈Enter》 键 得 出 介 于 有 效 范围 内 的 平均 值 。 如 图 15-9 所 示 。 


| =aVYERACEIES (B3:B10, B3:B10, ”>=2. 0”, B3:B10, “<=3. 0”) 


=AVERAGEIFS(B3:B10,B3:B10,">=2.0",B3:B10,"<=3.0") 

1) B3:B10 单元 格 区 域 是 用 于 计算 的 区 域 。 

2) B3:B10,">=2.0" 是 用 于 条 件 判断 的 区 域 与 第 一 个 条 件 。 

3) B3:B10,"<=3.0" 是 用 于 条 件 判 断 的 区 域 与 第 二 个 条 件 。 

4) 公式 意义 为 同时 满足 2) 和 3) 两 个 条 件 时 ， 将 对 应 在 1) 
目的 但 来 平均 但 。 


统计 指定 店面 所 有 男装 品牌 的 平均 利润 


表格 中 完 计 了 不 | 同 店面 不 | 司 品牌 《分 男女 品牌 ) 商品 的 利润 ， 
要 求 统 计 出 指定 店面 中 所 有 男装 疝 牌 的 平均 利润 。 
选中 C15 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=AVERAGEIFS(C2:C13,A2:A13,"=1",B2:B13,"* 男 ") 
按 〈Enter〉 键 即 可 统计 出 1 店面 男装 的 平均 利润 。 如 图 15-10 
所 示 。 
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ia 
wh 


A 了 


1 让 


=AVERAGEIFS(C2:C13,A2:A13,"=1",B2:B13,"* 男 ") 
1) C2:C13 单元 格 区 域 是 用 于 计算 的 区 域 。 
2) A2:A13,"=1" 是 用 于 条 件 判 断 的 区 域 与 第 一 个 条 件 。 
3) B2:B13,"* 男 "是 用 于 条 件 判断 的 区 域 与 第 二 个 条 件 。 表 示 
在 B2:B13 中 寻找 所 有 以 “ 男 ” 结 尾 的 记录 。 
4) 公式 意义 为 同时 满足 2) 和 3) 两 个 条 件 时 ， 将 对 应 在 1) 
让 的 值 来 平河 但 。 


于 (统计 所 有 女装 品牌 的 平均 利润 。 
表格 对 不 同 品牌 〈 包 括 男 女 服 朔 ) 的 销售 利润 进行 了 统计 ， 
现在 只 需要 统计 出 女装 的 销售 额 ( 这 里 也 使 用 了 通配符 “*”)。 
选中 El 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
~=AVERAGEIFS(B2:B12,A2:A12,"* 女 ")， 
按 〈(Enter) 键 即 可 统计 出 女 冯 的 平均 利润 。 如 图 15-11 所 示 。 


=AVERAGEIFS(B2:B12,A2:A12,"* 女 ") 


和 7 年 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


El 


Ce 


四 图 15-11 


在 A2:A12 区 域 中 查找 为 “ 女 ” 的 文本 内 容 。 将 其 对 应 在 
B2:B12 单元 格 区 域 中 的 数值 进行 求 平 均值 。 


5 统计 出 成 绩 表 中 缺 考 的 人 数 二 


表格 中 统计 了 学 和 后 考试 分 数 〈 为 方便 显示 只 列举 部 分 记录 )。 
要 求 统计 出 缺 考 的 人 数 。 
选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=ROWS(2:15)-COUNT(B2:B15) 
按 (Enter〉 键 得 出 统计 结果 。 如 图 15-12 所 示 。 


D2 


=ROWS(2:15)-COUNT(B2:B15) 
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操作 1) ROWS(2:15) 变 癌 得 出 参与 考试 的 总 人 数 。 


工 人 Np S NE 
a 2) COUNT(B2:B15) 统 计 出 “B2:B15” 单 元 格 区 域 中 数字 的 
操作 看 个 数 

工作 表 二 ， 

un 3) 公式 意义 为 1) 与 2) 的 差 值 即 为 缺 考 的 人 数 。 

数据 散 


输入 


纺 各 二 目 区 统计 册 缺 考 人 A 数 S 计 


eg 成 绩 表 中 统计 了 学 生 的 分 数 ， 某 些 单元 格 中 包含 空 值 ， 表 示 
打印 缺 考 人 员 。 现 在 需要 根据 空格 统计 出 缺 考 人 数 合 计 。 

条 件 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 

格式 -COUNTBLANK(B2:B12)&" 人 " 

有 效 性 按 《Enter〉 键 即 可 统计 出 缺 考 人 数 为 “5 人”。 如 图 15-13 
3 放 示 . 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技 攻 
文本 与 
逻辑 


数 半生 ”5 公式 解析 


函数 


统计 =COUNTBLANK(B2:B12&" 人" 
将 B2:B12 单元 格 区 域 中 的 空白 单元 格 进行 统计 ， 然 后 再 使 
于 六 是 用 “人 ”与 文本 “人 ”相连 接 ， 统 计 出 缺 考 人 数 为 多 少 人 。 


函数 


函数 


外 76 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


统计 出 工资 大 于 指定 值 的 记录 条 数 | 


表格 对 每 一 名 员工 的 工资 进行 了 统计 ， 现 在 要 将 工资 大 于 
3000 元 的 总 人 数 统计 出 来 。 
选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
~=COUNTIF(B2:B9,">=3000"&" 人 " 
按 〈《Enter》 键 得 出 工资 金额 大 于 3000 元 的 人 数 。 如 图 15-14 
所 示 。 


=COUNTIF(B2:B9,">=3000"”&" 人 " 
1) 计算 出 B2:B9 单元 格 区 域 满 足 大 于 等 于 3000 元 的 人 数 。 
2) 使 用 “&” 连 字符 将 得 出 的 结果 相连 接 。 


表格 中 统计 了 学 生 的 考试 分 数 要 下 ) 数 大 于 平反 及 的 人 数 . 
选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=COUNTIF(B2:B11,">"&AVERAGE(B2:B11)) 
按 《Enter) 键 得 出 B2:B11 单元 格 区 域 中 大 于 平均 分 的 人 数 。 
如 图 15-15 所 示 。 


第 15 章 @ 统计 函数 〇 477 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
筛选 
数据 
分 析 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
a 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
箭 选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


=COUNTIF (B2:B11, > R&AVERAGE (B2:B11)» 


ee E F G 


D2 i EE x ~ 大 


=COUNTIF(B2:B11,">"&AVERAGE(B2:B11)) 
1) B2:B11 为 用 于 计算 的 区 域 。 
2) ">"&AVERAGE(B2:B11) 即 条 件 为 大 于 B2:B11 单元 格 区 
域 的 平均 值 。 
3) 公式 意义 为 统计 出 满足 2) 条 件 的 记录 条 数 。 


2 人 使 用 通配符 统计 出 某 一 类 数据 的 记录 条 数 


当前 表格 中 按 日 期 统计 了 产品 的 销售 记录 一 个 品种 有 多 个 
型 号 )， 现 在 要 统计 出 “ 兵 担 ”的 销售 记录 条 数 。 
选中 E5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=COUNTIF(B2:B10,"* 乒 拍 *") 
按 〈Enter〉 键 ,统计 出 “ 乒 拍 ”的 销售 记录 条 数 ( 即 “人 全称” 
列 中 包含 “ 兵 拍 ”的 记录 条 数 )。 如 几 15-16 所 示 。 


=COUNTIF(B2:B10,"* 乒 拍 *") 


外 78 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


这 里 使 用 通配符 “*” 统计 出 B2:B10 单元 格 区 域 包含 “ 兵 拍 ” 
文本 的 早 元 格 个 数 。 


统计 各 店面 男装 的 销售 记录 条 数 〔 双 条 件 ) 


表格 中 统计 了 各 店面 的 销售 记录 (有 男装 也 有 女装 )， 要 求 
Sv 面 中 为 梁 的 销售 记录 条 数 为 多 少 。 


[E2 | : 


13/4/13 
13/4/16 | 立 弗 乒 拍 6007 
13/4/16 | 立 弗 乒 拍 6007 
13/4/17 | 立 弗 羽 拍 2211 


13/4/19 
15-16 


@ 在 表格 中 建立 求解 标识 , 其 中 E2:E3 单元 格 区 域 的 数据 公 
式 需 要 使 用 到 。 
@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=COUNTIFS($A$2:$A$13,E2,$B$2:$B$13,"* 男 ") 
按 (Enter〉 键 得 出 1 分 店 中 男装 记录 条 数 为 4， 癌 下 复制 公式 
到 F3 单元 格 中 ， “= 分 店 中 男装 记录 条 数 。 J 17 所 示 。 


0 ma 


[a 
OO 


过 古书 酒 鹿 是 个 性 鸯 男 
1 分 后 蜂 商 务 匀 损 马 末 因 
府 存 ”。 音 颇 所 疏 即 什 闲 长 管 男 lo99 | 


四 图 15-17 
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=COUNTIFS($A$2:$A$13,E2,$B$2:$B$13,"* 男 ") 
1) $A$2:$A$13,E2 是 用 于 条 件 判 断 的 区 域 与 第 一 个 条 件 。 表 
不 寻找 $A$2:$A$13 单元 格 区 域 中 等 于 E2 单元 格 值 的 记录 。 
2) $B$2:$B$13,"* 男 "是 用 于 条 件 判断 的 区 域 与 第 二 个 条 件 。 
表示 寻找 $B$2:$B$13 单元 格 区 域 中 以 “ 男 ” 结 尾 的 记录 。 
3) 公 式 结果 为 使 用 COUNTIFS 函数 统计 出 同时 满足 1) 和 2) 
条 件 的 记录 条 数 。 


表格 记录 了 每 一 天 的 产量 值 ， 要 求 设 置 公式 一 次 性 计算 出 这 
5 天 的 平均 产量 值 。 
选中 E1 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=HARMEAN(B2:B06) 
按 〈Enter〉 键 即 可 返回 从 第 一 天 开始 到 第 五 天 每 天 的 平均 产 
量 。 如 图 15-18 所 示 。 


技巧 17 


=HARMEAN(B2:B6) 


480 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


对 B2:B6 单元 格 区 域 中 的 集合 数据 求 出 调和 平均 值 。 


根据 评委 打分 计算 选手 的 得 分 。 2c ) 

己 知 10 名 评委 对 3 名 测试 人 员 的 成 绩 分 别 进行 了 打分 ， 最 
高 分 值 为 10 分 。 本 例 规定 : 最 终 分 值 为 去 掉 最 高 分 和 最 低 分 ， 然 
后 对 剩 下 的 数据 集 求 解 平 均值 。 

@ 选中 B13 单元 格 ， 在 编辑 位 中 输入 公式 : 

=TRIMMEAN(B2:B11,0.2) 

按 ‘Enter〉 键 即 可 实现 在 10 个 数据 中 去 除 2 个 数据 点 后 再 
进行 求 平 均值 计算 。 

@ 选中 B13 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 右 复 制 公 式 ， 
即 可 计算 出 其 他 选手 的 最 后 得 分 。 如 图 15-19 所 示 。 


Bl3 7 :x vv 大 | =TRIMMEAN(B2:B11, 0.2) 


层 


=TRIMMEAN(B2:B11,0.2) 
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在 B2:B11 单元 属 区 域 中 进行 数据 径 选 , 表格 中 每 位 人 员 有 10 个 
数据 评分 ， 在 其 中 去 除 2 个 数据 点 。 然 后 求 出 该 数据 集 的 平均 值 。 


技巧 19 
表格 中 的 B 列 和 C 列 分 别 记录 了 员工 的 姓名 和 年 龄 , 现在 需 
要 根据 这 两 列 信息 统计 出 性 别 为 “ 女 ” 的 最 大 年 龄 是 多 少 。 
选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=MAX((B2:B9=" 女 ")*C2:C9 
按 〈Ctrl+Shift+Enter) 组 合 键 即 可 显示 出 女性 职工 中 的 最 大 
年 龄 。 如 图 15-20 所 示 。 


=MAX((B2:B9=" 女 ")*C2:C9) 
1) 在 B2:B9 单元 格 区 域 中 提取 出 性 别 为 “ 女 ” 的 文本 字符 。 
2) 然后 将 上 一 步骤 中 提取 的 结果 对 应 在 C2:C9 单元 格 区 域 
中 取 最 大 值 进行 操作 。 


82 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


0) 
表格 中 按 日 期 统计 了 销售 记录 ， 要 求 通过 公式 快速 返回 单 笔 
最 高 销售 金额 为 多 少 。 
选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
~=MAX(IF(A2:A13>=DATE(2013,1,15),0,D2:D13)) 
按 (CtrltShift+Enter〉 组合 键 得 出 结果 。 如 图 15-21 所 示 。 


=MAX(IF(A2:A13>=DATE(2013,1,15),0,D2:D13)) 

1) DATE(2013,1,15) 将 “2013-1-15” 这 个 日 期 转换 为 对 应 的 
序列 号 。 

2) IF(A2:A13>=DATE(2013,1.15) 判 断 A2:A13 单元 格 中 的 日 
期 哪些 是 大 于 等 于 “2013-1-15”， 大 于 等 于 的 返回 TRUE， 其 他 
的 返回 FALSE。 返 回 的 结果 是 一 个 数组 。 

3) IF(A2:A13>=DATE(2013,1,15),0,D2:D13) 将 2) 返回 值 
为 TRUE 的 对 应 在 D2:D13 单元 格 区 域 上 取 实 际 值 ， 返 回 值 为 
FALSE 的 取 0 值 。 返 回 的 结果 是 一 个 数组 。 
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4) 公式 意义 为 在 3) 返回 的 数组 中 求 最 大 值 。 


成 绩 表 中 统计 了 学 生 的 各 科 成 绩 ， 其 中 茶 些 单元 格 中 标记 为 
“ 缺 考 2 记录。 本 例 需 要 忽略 文本 标记 和 直接 统计 成 绩 表 中 的 最 高 分 
并 显示 出 来 。 
选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=MAXA(B2:D9) 
按 (Enter〉 键 即 可 返回 所 有 学 生 3 门 诬 程 考试 成 绩 中 最 高 分 
数 为 “97” 分 。 如 网 15-22 所 不 。 


IF2 |::|x ~ 


sr] 
F 


DO Om 


=MAXA(B2:D9) 
在 B2:B9 单元 格 区 域 中 返回 数据 集中 的 最 大 值 。 


技巧 22 返回 最 低 利润 额 
表格 统计 了 各 个 分 店 在 1 季度 的 利润 客 ， 其 中 包含 文本 信 ， 
外 8 午 O Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


使 用 MIN 函数 可 以 忽略 文本 值 求解 出 最 低 利润 窜 。 
选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
-MIN(B2:B9) 
按 〈Enter〉 键 得 出 最 低 利 润 为 450.6， 和 忽略 了 “装修 中 ” 文 


本 。 如 图 15-23 所 示 。 


D2 = 


一 一 


7 FC 
C 


1 

2 

3 

4 

5 

6 

了 

8 

9 | 开发 区 ( 老 店 ) 
四 图 15-23 

公式 解析 

=MIN(B2:B9) 


找 出 B2:B9 单元 格 区 域 中 的 最 小 值 ， 即 最 低 利 润 额 。 
EY 间 ”返回 成 绩 表 中 的 最 低 分 (包含 文本 时 ) 

成 绩 表 中 统计 了 学 生 的 各 科 成 绩 ， 其 中 某 些 单元 格 中 标记 为 
“ 缺 考 2 记录。 本 例 需要 忽略 文本 标记 直接 统计 成 绩 表 中 的 最 低 分 

选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=MINA(B2:D9) 

按 〈Enter〉 键 即 可 返回 所 有 学 生 3 门 课程 考试 成 绩 中 最 低 分 

数 为 “0” 分 ( 即 缺 考 的 考生 )。 如 图 15-24 所 示 。 
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=MINA(B2:D9) 
在 B2:B9 单元 格 区 域 中 返回 数据 集中 的 最 小 值 。 


2 返回 排名 前 3 位 的 销售 金额 
表格 中 统计 了 一 年 12 个 月 份 中 两 个 店铺 的 销售 金额 ， 并 且 
在 E2:F4 单元 格 区 域 中 建立 了 前 3 名 销售 额 的 求解 标识 。 现 在 需 
要 利用 LARGE 函数 建立 公式 需要 求解 的 金额 。 

@ 选中 F2 和 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=LARGE($B$2:$C$13,E2) 

按 〈Enter〉 键 得 出 排名 第 1 位 的 金额 是 多 少 。 

@ 选中 F2 单元 格 ， 癌 下 进行 公式 填充 全 F4 单元 格 ， 即 可 
返回 排名 第 2、3 位 的 金额 。 如 图 15-25 所 示 。 


=LARGE($B$2:$C$13,E2) 
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iF2 "|:|x v 大 | =LaRGE(GB42:4c$13,E2) | 
D E F 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


条 件 
返回 E2 单元 格 中 指定 的 最 大 值 , 如 E2 为 1, 表示 返回 最 大 值 。 格式 


EE HR 
当前 表格 中 统计 了 销售 金额 ， 要 求 只 统计 前 3 名 的 销售 额 ， 
得 到 一 个 总 计 值 。 
选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUMIF(D2:D13,">="&LARGE(D2:D13,3)) 
按 (Enter〉 键 得 出 结果 。 如 图 15-26 所 示 。 


15-25 
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=SUMIF(D2:D13,">="&LARGE(D2:D13,3)) 
LARGE 函数 用 于 返回 某 一 数据 集中 的 某 个 〈 可 以 指定 ) 
最 大 值 。“LARGE(D2:D13,3)”， 表 示 返 回 D2:D13 这 个 单元 格 
区 域 中 排名 前 3 位 的 值 ， 然 后 使 用 SUMIF 函数 将 这 3 个 值 进 
行 求 和 。 


EE 
当前 表格 中 统计 了 各 销售 人 员 的 销售 金额 ， 现 在 要 计算 销售 
金额 排 在 前 5 名 的 平均 值 。 
选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=AVERAGE(LARGE(B2:B11,{1,2,3,4,5})) 
按 ‘Enter〉 键 即 可 统计 出 B2:B11 单元 格 区 域 中 排名 前 5 位 
数据 的 平均 值 。 如 图 15-27 所 示 。 


ip2 -| :|x VV f | =AVERACE(LARGECB2:B11, {1,2,3,4,5})) 


E F 


C D 
页 5 客 前 耶 合适 售 疾 
S2260 


0m IO | 乡 


i 
I Oo 


=AVERAGE(LARGE(B2:B11,{1,2,3,4,5})) 
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1) 首先 使 用 LARGE 冰 数 将 B2:B9 单元 格 区 域 中 的 数据 集 〈 销 
售 额 ) 从 大 到 小 依次 返回 对 应 的 位 置 ， 即 {12,3,4.5}《〈 前 五 名 )。 

2) 使 用 AVERAGE 也 数 对 前 和 面 步 又 得 到 的 结果 进行 求 平均 
值 运算 。 


技巧 27 


本 例 中 按 班级 统计 了 学 生成 绩 ， 现 在 要 求 统 计 出 各 班级 中 的 
最 高 分 ， 可 以 按 如 下 方法 来 设置 公式 。 
@ 选中 F5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=LARGE(IF($A$2:$A$12=E5,$C$2:$C$12),1) 
同时 按 (Ctrl+Shift+Enter〉 组合 键 ， 返 回 “1” 班 级 最 高 分 。 
@ 选中 FS 单元 格 ， 同 下 复制 公式 到 F6 单元 格 中 ， 可 以 快 
速 返回 “2” 班 级 最 高 分 。 如 图 15-28 所 示 。 


F2 "| v f |[{LARCECIF ($A$2:$A$12=E2, $C$2:$C$12), 1)} 
C D E F C 


B 


=LARGE(IF($A$2:$A$12=E5,$C$2:$C$12),1) 
1) 在 $A$2:$A$12 单元 格 区 域 中 寻找 与 ES 单元 格 中 相同 值 
的 记录 ， 并 返回 $C$2:$C$12 上 的 值 。 返 回 的 是 一 个 数组 。 
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2) 从 1) 返回 的 数组 中 提取 最 大 值 。 
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己 知 表格 统计 了 前 9 个 月 的 销售 值 ， 现 在 需要 利用 公 陈 预测 
出 剩 下 的 10、11，12 月 份 的 销售 量 。 
选中 E2:E4 单元 格 区 域 ， 在 编辑 位 中 输入 公式 : 
=GROWTH(B2:B10,A2:A10,D2:D4) 
按 〈CtrltShift+Enter〉 组 合 键 即 可 预测 出 10、11、12 月 产品 
的 销售 量 。 如 图 15-29 所 示 。 


fk | {=GROWTH (B2:B10, A2:&10, D2:D4)} | 
D E 
预测 10、11、12 月 的 产品 销售 县 


501357.8451 


E2 | :| > 


三 B 
3900 
| 6569 
9 | 56565 


OO om DI” 


[9 


=GROWTH(B2:B10,A2:A10,D2:D4) 
通过 使 用 现 有 的 x 值 和 y 值 ， 即 1 月份 到 9 月份 的 销售 量 数 
据 ， 返 回 10 月 份 到 12 月 份 的 一 系列 新 数值 “预测 销量 )。 
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查找 图 数 


16.1 ”本章 应 用 函 效 功能 得 询 


EU LOOKUP 函数 向 量 形 


【函数 功能 】 问 量 是 只 含 一 行 或 一 列 的 区 域 。LOOKUP 的 问 
量 形式 在 单行 区 域 或 单列 区 域 〈 称 为 “ 回 量 ”) 中 俘 找 值 ， 然 后 返 
回 第 二 个 单行 区 域 或 单列 区 域 中 相同 位 置 的 值 。 当 您 要 指定 包含 要 
匹配 的 值 的 区 域 时 ， 请 使 用 LOOKUP 函数 的 这 种 形式 。LOOKUP 
函数 的 另 一 种 形式 是 上 自动 在 第 一 行 或 第 一 列 中 进行 查找 。 

【 函数 语法 】LOOKUPUookup_value, lookup_vector, [result 
_Vector]) 


咏 Lookup_value 必需 。LOOKUP 在 第 一 个 同 量 中 搜索 的 
值 。lookup_value 可 以 是 数字 、 文 本 、 逻 和 辑 值 、 名 称 
或 对 值 的 引用 。 

咏 Lookup_vector 必需 。 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。 
lookup_vector 中 的 值 可 以 是 文本 、 数 学 或 逻辑 值 。 
lookup_vector 中 的 值 必须 按 升序 排列 : .…, -2, -1, 0, 1， 
2, .…, A-Z, FALSE, TRUE; 否则 ，LOOKUP 可 能 无 法 返 
加 正确 的 值 。 文 本 不 区 分 大 小 写 。 

只 Result_vector 可 选 。 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。result_ 

Vector 参数 必须 与 lookup_vector 参数 大 小 相同 。 
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5 LOOKUP 函数 一 数 组 形 
【函数 功能 】LOOKUP 的 数组 形式 在 数组 的 第 一 行 或 第 一 
列 中 查找 指定 的 值 ， 并 返回 数组 最 后 一 行 或 最 后 一 列 中 同一 位 
置 的 值 。 当 要 匹配 的 值 位 于 数组 的 第 一 行 或 第 一 列 中 时 ， 请 使 
用 LOOKUP 的 这 种 形式 。 当 要 指定 列 或 行 的 位 置 时 ， 请 使 用 
LOOKUP 的 另 一 种 形式 。 
【 函数 语法 】LOOKUPUookup_value， array) 
守 Lookup_value 必需 。LOOKUP 在 数组 中 搜索 的 值 。 
lookup_value 参数 可 以 是 数字 、 文 本 、 光 辑 值 、 名 称 或 
对 住 的 引用 。 
> 如 果 LOOKUP 找 不 到 lookup_value 的 值 ， 它 会 使 用 数 
组 中 小 于 或 等 于 lookup_value 的 最 大 值 。 
咏 如 果 lookup_value 的 值 小 于 第 一 行 或 第 一 列 中 的 最 
小 值 ( 取 决 于 数组 维度 )，LOOKUP 会 返回 #N/A 错 
误 值 。 
> Array 必需 。 包 含 要 与 lookup_value 进行 比较 的 文本 、 
数字 或 逻辑 值 的 单元 格 区 域 。 


亚 包 导 〗 HLOOKUP 函数 
所 在 列 中 的 值 


返回 表格 或 效 组 中 指定 行 的 


【 函数 功能 】 在 表格 的 首 行 或 数值 数组 中 搜索 值 ， 然 后 返回 
表格 或 数组 中 指定 行 的 所 在 列 中 的 值 。 当 比较 值 位 于 数据 表格 
的 首 行 时 ， 如 条 要 问 下 奉 看 指定 的 行 数 ， 则 可 使 用 HLOOKUP。 

【 函数 语法 】HLOOKUPUookup_value, table_array, row_index 


_num, [range_lookup]) 
守 Lookup_value 必需 。 要 在 表格 的 第 一 行 中 三 找 的 但 。 
Lookup_value 可 以 是 数值 、 引 用 或 文本 字符 串 。 
守 Table_array 必需 。 在 其 中 得 找 数据 的 信息 表 。 使 用 对 区 
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域 或 区 域名 称 的 引用 。Table_array 的 第 一 行 的 数值 可 以 
为 文本 、 数 字 或 多 辑 值 。 如 果 range_lookup 为 TRUE， 
则 table_array 的 第 一 行 的 数值 必须 按 升序 排列 ; ...-2、-1、 
0、1、2、...、A-Z、FALSE、TRUE; 否则 ,HLOOKUP 
将 不 能 给 出 正确 的 数值 。 如 果 range_lookup 为 FALSE， 
则 table_array 不 必 进 行 排序 。 文 本 不 区 分 大 小 写 。 将 数 
值 从 左 到 右 按 升序 排列 。 有 大 评 细 信 息 ， 请 参阅 对 区 域 
或 表 中 的 数据 进行 排序 。 

Row_index_num 必需 。table_array 中 将 返回 的 匹配 值 的 行 
写 。row_index_num 为 1 时， 返回 table_array 第 一 行 中 的 
值 ，row_index_num 为 2 时 ， 返 回 table_array 第 二 行 中 的 
值 , 依 此 类 推 。 如 果 row index_ num 小 于 1 则 HLOOKUP 
返回 销 误 值 #VALUE!; 如 果 row_index_num 大 于 table_array 
的 行 数 ， 则 HLOOKUP 返回 错误 值 术 EF!。 
Range_lookup 可 选 。 一 个 逻辑 值 , 指定 布 望 HLOOKUP 
查找 精确 还 配 值 还 是 近似 匹配 值 。 如 采 为 TRUE 或 省 
略 ， 则 返回 近似 匹配 值 。 换 言 之 ， 如 条 找 不 到 精确 匹配 
值 ， 则 返回 小 于 lookup_value 的 最 大 值 。 如 果 为 False， 
则 HLOOKUP 将 查找 精确 匹配 值 。 如 果 找 不 到 精确 罗 
配 值 ， 则 返回 错误 值 #N/A。 


EE3 ROW 函数 返回 引用 的 行 号 


【本数 功能 】 返 回 引 用 的 行 号 。 
【 函数 语法 】ROW([reference]) 
> Reference 可 选 。 需 要 得 到 其 行 号 的 单元 格 或 单元 格 区 


域 。 如 果 省 略 reference， 则 假定 是 对 函数 ROW 上 所 在 单 
元 格 的 引用 。 如 果 reference 为 一 个 单元 格 区域 ， 并 且 
ROW 作为 王 下 数组 输入 ， 则 ROW 将 以 垂直 数 组 的 形 
式 返 回 reference 的 行 号 , Reference 不 能 引用 多 个 区 域 。 
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EU VLOOKUP 函数 返回 该 区 域 相同 行 上 任何 


单元 格 中 的 值 


【函数 功能 】 可 以 使 用 VLOOKUP 函数 搜索 某 个 单元 格 
区 域 的 第 一 列 ， 然 后 返回 该 区 域 相 同行 上 任何 单元 格 中 的 值 。 
VLOOKUP 中 的 V 参数 表示 垂直 方向 。 当 比较 值 位 于 需要 查找 


的 数据 左边 的 一 列 时 , 可 以 使 用 VLOOKUP 而 不 是 HLOOKUP。 
【函数 语法 】 VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index 
_num, [range_lookup]) 


> Lookup_value 必需 。 要 在 表格 或 区 域 的 第 一 列 中 搜 


索 的 值 。lookup_value 参数 可 以 是 值 或 引用 。 如 时 
为 lookup_value 参数 提供 的 值 小 于 table_array 参数 
第 一 列 中 的 最 小 值 ， 则 YLOOKUP 将 返回 错误 值 
#N/A。 

Table_array 必需 。 包 含 数 据 的 单元 格 区 域 。 可 以 使 用 
对 区 域 ( 例 如 ，A2:D8) 或 区 域名 称 的 引用 。table_array 
第 一 列 中 的 值 是 由 lookup_value 搜索 的 值 。 这 些 值 可 以 
是 文本 、 数 字 或 馆 辑 值 。 文 本 不 区 分 大 小 与 。 

Col_ index_num 必需 。table_array 参数 中 必须 返回 的 匹配 
值 的 列 写 。col_index_num 参数 为 1 时 ， 返 回 table_array 
第 一 列 中 的 值 ;， col_index_num 为 2 时， 返回 table_array 
第 二 列 中 的 值 ， 依 此 类 推 。 如 果 col_index_num 参数 : 
小 于 1, 则 VLOOKUP 返 回 错 误 值 #REF!。 大 于 table_array 
的 列 数 ， 则 VLOOKUP 返回 错误 值 术 EF!。 
Range_lookup 可 选 。 一 个 逻辑 值 , 指定 布 绷 VLOOKUP 
会 找 精 确 岂 配 值 还 是 近似 匹配 值 ， 如 果 range_lookup 
为 TRUE 或 家 省略 ， 则 返回 精确 匹配 值 或 近似 匹配 
值 。. 如 果 找 不 到 精确 匹配 值 , 则 返回 小 于 lookup_value 
的 最 大 值 。 
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za INDIRECT 函数 


返回 由 文本 字符 串 指定 的 引用 


【函数 功能 】 返 回 由 文本 字符 串 指 定 的 引用 。 此 函数 立即 


对 引用 进行 计算 ， 并 显示 其 内 容 。 如 果 和 需要 更 改 公式 中 对 单元 


格 的 引用 ， 而 不 更 改 公 式 本 身 ， 请 使 用 函数 INDIRECT。 
【 函数 语法 】INDIRECTCref text, [al]) 
守 Ref text 必需 。 对 单元 格 的 引用 ， 此 单元 格 包含 Al 样 


式 的 引用 、RIC1 样式 的 引用 、 定 义 为 引用 的 名 称 或 对 
作为 文本 字符 串 的 单元 格 的 引用 。 如 果 ref text 不 是 合 
法 的 单元 格 引 用 , 则 INDIRECT 返回 错误 值 #REF!。 如 
果 ref text 是 对 男 一 个 工作 夭 的 引用 (外 部 引用 )， 则 那 
个 工作 憩 必须 为 打开 状态 。 如 果 源 工作 憩 没 有 打开 ， 则 
INDIRECT 返回 错误 值 。Excel Web App 中 不 支持 外 部 
引用 。 如 果 ref _text 引用 的 单元 格 区 域 超出 行 限 制 
1,048,576 或 列 限制 16,384 (XFD)， 则 INDIRECT 返回 
馈 误 #NUM!。 此 行为 不 同 于 Microsoft Office Excel 
2007 之 六 的 Excel 版 本 , 早期 的 版 本 会 忽略 超出 的 限制 
J 国王 入、 

Al 可 选 。 一 个 逻辑 值 , 用 于 指定 包含 在 早 元 格 ref_text 
中 的 引用 的 类 型 。 如 果 al 为 TRUE 或 省 略 ，ref text 
被 解释 为 Al- 样 式 的 引用 。 如 果 al 为 FALSE， 则 将 
ref text 解释 为 RIC1 样式 的 引用 。 


数 一 一 返回 数据 清单 或 数组 中 的 元 素 值 


【函数 功能 】INDEX 函数 返回 数据 清早 或 数组 中 的 元 尼 


值 ， 此 元 素 由 行 序号 和 列 序 号 的 索引 值 给 定 。 


【 基数 语法 】JINDEX(arrayrow_num,column_numy) 
守 Array: 为 选择 的 区 域 (单元 格 区 域 或 数组 常量 )。 也 数 
INDEX 返回 数组 中 的 整 行 或 整 列 ， 有 旦 返回 值 也 为 数组 。 
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EEC MATCH 函数 


字 Row_num: 为 数组 中 某 行 的 行 序 号 ， 函 数 从 设 行 返回 
数值 。 

字 Column_num: 为 数组 中 某 列 的 列 序 写 ， 函 数 从 该 列 返 
回 数值 。 


返回 数据 清单 或 数组 中 的 元 素 的 位 置 


【 轴 数 功能 】MATCH 函数 用 于 返回 在 指定 方式 下 与 指定 
数值 风 配 的 数组 中 元 系 的 相应 位 置 。 

【 肖 数 语法 】 MATCH(lookup_value,lookup_array,match_type) 

> Lookup_value: 为 需要 在 数据 表 中 会 找 的 数值 。 

守 Lookup_value: 可 能 包含 所 要 答 找 数值 的 连续 单元 格 
区 域 。 

守 Match_type: 为 数字 -1、0 或 1, 指明 如 何在 lookup_array 
中 查找 lookup_value。 当 match_type 为 1 或 省 略 时 ， 函 
数 查 找 小 或 等 于 lookup_value 的 最 大 数值 ,lookup_array 


必须 按 升 序 排 列 ， 如 果 match_type 为 0， 图 数 查找 等 
于 lookup_value 的 第 一 个 数值 , lookup_array 可 以 按 任 
何 顺序 排列 ; 如果 match_type 为 -1， 函 数 查 找 大 于 或 
等 于 lookup_value 的 最 小 值 , lookup_array 必须 按 降 序 


数 或 列 数 )， 因 此 该 函数 通常 与 INDEX 函数 配合 使 用 ， 实 现 查 
找 。 因 为 INDEX 函数 用 于 返回 数据 清单 或 数组 中 指定 行 与 列 交 
又 处 的 值 ， 因 此 MATCH 函数 的 返回 值 党 作为 INDEX 也 数 的 参 
数 使 用 。 
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aE OFFSET 函数 通过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 


【 函数 功能 】OFFSET 函数 以 指定 的 引用 为 参照 系 , 通过 给 
定 偏 移 量 得 到 狐 的 引用 。 人 返回 的 引用 可 以 为 一 个 单元 格 或 单元 
格 区 域 。 并 可 以 指定 返回 的 行 数 或 列 数 。 

【函数 语法 】OFFSET(reference,rows,cols,height,width) 

守 Reference: 作为 偏 移 量 参 照 系 的 引用 区 域 。Reference 
必须 为 对 单元 格 或 相连 单元 格 区 域 的 引用 ; 否则 ， 函 数 
OFFSET 返回 错误 值 #VALUE'!。 

> Rows: 表示 相对 于 偶 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 上 
(下 ) 偏 移 的 行 数 。 如 果 使 用 5 作为 参数 Rows， 则 说 明 
目标 引用 区 域 的 左上 角 单 元 格 比 reference 低 5 行 。 行 
数 可 为 正 数 〈 代 表 在 起 始 引 用 的 下 方 ) 或 负数 (代表 在 
起 始 引 用 的 上 方 )。 

Cols: 表示 相对 于 偏 移 量 参 照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 左 
( 右 ) 仿 移 的 列 数 。 如 果 使 用 5 作为 参数 Cols， 则 说 明 
目标 引用 区 域 的 左上 和 角 的 单元 格 比 reference 徘 右 5 列 。 
列 数 可 为 正 数 (代表 在 起 始 引 用 的 右边 ) 或 负数 (代表 
在 起 始 引 用 的 左边 )。 

> Height: 高 度 , 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 行 数 。 Height 必 
须 为 正 数 。 

咏 Width: 宽度 , 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 列 数 。 Width 必 
须 为 正 数 。 


16.2 ”查找 函数 范例 


让 查找 指定 员工 的 信息 


表格 A 列 为 员工 姓名 ,D 列 为 员工 的 基本 工资 ,使 用 LOOKUP 


第 16 章 @ 查找 函数 O 497 


操作 
工作 簿 


操作 
工作 表 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


统计 


函数 


查找 


函数 


后 作 因数 可 以 单独 得 找 出 指定 员工 的 基本 工资 。 


工作 簿 pa , Ve 、 
选中 G2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 


i =LOOKUP(G1,A1:D10) 
| 按 《Enter)〉 键 ， 即 可 返回 所 需 碍 找 员 工 对 应 的 基本 工资 。 如 
0 外 图 16-1 所 示 。 


1 姓名 | 刘 玉 

美化 与 2 1800 | 

打印 4 

和 2 

计生 | 

效 性 
轩 可 图 16-1 
排序 、 

贤 选 入 

数据 看。 “公式 解析 

分 析 一 
ES =LOOKUP(G1,A1:D10)) 
统计 通过 在 A1:D10 区 域 中 的 A 列 租 找 G1 中 的 姓名 ， 然 后 返回 
图 表 比 该 区 域 D 列 对 应 的 员工 基本 工资 。 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


必 备 和 
二 | EB Wmarmeip 
a 例 中 通过 LOOKUP 函数 建立 公式 可 以 实现 输入 编号 后 即 可 
Ee 实现 查询 相应 信息 (为 方便 显示 ， 只 列举 有 限 条 数 的 记录 )。 

@ 选中 B9 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 


=LOOKUP($A$11,$A2:B8), 
按 (Enter〉 键 即 可 得 到 员工 编写 为 ZQ-041 的 员工 姓名 。 
@ 选中 B9 单元 格 ， 同 右 复 制 公 式 ， 即 可 得 到 该 员工 的 其 他 
相关 销售 信息 。 如 图 16-2 所 示 。 
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ri | 
鼻 B 攻 


1 

2 

3 

4 146 

5 | 
6 | 2ZQ106 | 谢 只 | 223 | 2 
7 | ZOQ-009 -EC 
38 | ZQ-045 | 于 娘 | 13 | 5 
9 


16_2 


日 当 更 改 了 All 单元 格 中 的 员工 编号 后 ， 束 可 以 重新 返回 
表格 区 域 中 对 应 的 各 项 员工 信息 了 。 效 来 如 图 16-3 所 未 。 


”ze00 | 施 攻 | 9 | 7 
”ZzQ590 | 于 臣 档 | 10 | 6 

ZQ-003 
2ZQ041 | 刘 攻 城 | 28 | 1 
ZeQi06 | 谢 | 23 | 2 
Qo99 | 网 的 | 196 | 3 | 
ZzZQ045 | 5 娃 坟 | 13 | 5 


OO 


EO 


=LOOKUP($AS$11,$A2:B8) 


在 A2:B8 单元 格 区 域 中 查找 对 应 于 All 单元 格 中 的 文本 
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公式 中 分 列 使 用 了 对 数据 的 相对 引用 与 绝对 引用 ， 由 于 在 设 
置 第 一 个 公 邢 后 ， 还 需要 问 右 侧 复 制 ， 因 此 此 处 该 使 用 相对 引用 
的 要 使 用 相对 引用 ， 该 使 用 绝对 引用 的 要 使 用 绝对 引用 ， 即 你 证 
在 复制 公式 时 该 变 的 变 ， 不 该 变 的 不 变 ， 从 而 得 出 正确 的 统计 


ch 
结 


技巧 3 根据 产品 编号 查询 库存 数量 


表格 中 统计 了 产品 的 库存 数据 (为 方便 数据 显示 ， 只 给 出 部 


分 记录 )， 要 求 根据 给 定 的 任意 产品 编码 快速 公 询 其 库存 量 。 
@ 选中 H2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=LOOKUP(G2,A2:A1000,E2:E1000) 
按 (Enter〉 键 即 可 查询 出 G2 单元 格 中 给 出 的 编码 产品 所 对 


应 的 库存 数量 。 如 图 16-4 所 示 。 


H2 :| * Y £ | =rookv(G2, A2:A1000,E2:E1000) 
D F 


RZ]J007 9.5mm*1500*C | 4.46 | 770 


N2004 | 关 和 者 “| 30mar15007C | 461 | 50 
NZJ002 | 六 和 关 ，| 20mar12507C | 4.83 | 50 
N2001 | 关 和 才 “| 15mmr12507C | 518 | 50 
LWGO11 螺纹 钢 D20-25mm 4.11 100 
Go a 
0 ERG60L | 加 纹 钢 | izmm | 446| 6 
a | nrweooi 5 


16-4 
@ 当 需 要 奋 询 其 他 产品 的 库存 数量 时 ， 上 只 需要 更 改 G2 单元 


co a A 
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格 中 的 编码 即 可 。 


=LOOKUP(G2,A2:A1000,E2=E1000) 
在 A 列 中 查找 与 G2 单元 格 中 对 应 的 编号 ， 再 返回 与 列 中 
同一 行 的 数值 ， 即 库存 量 。 


村 网 根据 不 同 的 返利 率 计算 订单 的 返利 金额 


表格 对 返利 规则 进行 了 设 定 ， 分 别 对 不 同 的 销售 额度 设置 了 
不 同 的 返利 率 。 使 用 HLOOKUP 函数 在 返利 规则 中 查找 对 应 的 返 
利率 并 计算 出 最 终 返 利 金额 。 

@ 选中 E7 单元 格 ,在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 :=D7x*HLOOKUP 
(D7,$A$2:$E$4,3)， 按 ‘Enter〉 键 得 到 第 一 项 销售 记录 的 返利 金 
额 〈 根 据 D7 单元 格 中 的 数据 可 以 判断 其 返利 率 为 13%， 因 此 
32945*13% 即 为 最 终结 果 )。 

@ 选中 E7 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 癌 下 复制 公式 ， 即 
可 批量 计算 出 每 条 订单 的 返利 金额 。 如 图 16-5 所 示 。 

人 大 [DreHLooKIPOT $4$2:9284, 3)] 


| 20139852 | 119 | 101 | 12019 | 
15| 20130959 | 258 | 150 | 38700 | 
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=D7*HLOOKUP(D7,$A$2:$E$4,3) 
1) 判断 D7 单元 格 的 值 在 B2:E3 单元 格 区 域 中 属于 哪个 区 
间 ， 找 到 后 取 对 应 在 B4:E4 单元 格 区 域 上 的 值 。 
2) D7 乘 以 1) 步 返回 结 末 即 为 返利 金额 。 


快速 查询 任意 月 份 每 位 销售 员 的 业绩 


表格 统计 了 销售 员 在 各 个 月 份 以 及 一 季度 的 业绩 销售 量 ， 现 
在 需要 在 空白 处 建立 但 询 列 标 识 ， 实 现 只 输入 姓名 束 可 以 查询 任 
意 时 间 的 业绩 记录 。 

@ 选中 了 单元 格 ， 在 编辑 柱 中 输入 公式 : 

=HLOOKUP($1$1,$B$1:$F$10,ROW(A2),FALSE), 

按 〈(Enter) 键 即 可 根据 I1 单元 格 的 销售 月 份 返回 第 一 个 销售 
员 的 业绩 。 

@ 选中 了 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 问 下 复制 公式 ， 即 
可 返回 其 他 销售 员 对 应 的 销售 业绩 。 如 图 16-6 所 示 。 


D E F G H I 


I2 | : |x 


丸 32 102 132 
芝 


日 如 末 需 要 得 询 其 他 时 间 的 销售 业绩 记录 ， 只 需要 在 I1 单 
502 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宇 典 


元 格 下 拉 沫 单 中 选择 其 他 时 间 即 可 , 比如 这 里 选择 “一 季度 销量 ”， 
即 可 快速 得 到 销售 员 的 业绩 记录 。 效 来 如 图 16-7 所 示 。 


A 了 C D E PF Cc 8 


1 | 
2 | 莫 束 130 149 128 588 995 
3 | 王 苑 证 | 108 109 105 BS 420 
4 | 刘 砍 120 88 98 890 1196 
5 | 刘 长 减 | 妈 79 106 582 865 刘 长 城 865 
6 | 渍 洗 33 好 105 262 553 次 隆 553 
7 | 局 欧 119 112 122 980 1333 山 的 1333 
8 | 王 自 净 | 132 102 132 458 824 王 耻 浸 824 
9 | 虽 咸 132 i02 132 593 959 刘 长 ?59 
10 | 王侯 132 102 132 5SS 954 王 售 954 
11 
12 
13 
目 图 16—7 
A 公式 解析 
A 
pp 


=HLOOKUP($I$1,$B$1:$F$10,ROW(A2),FALSE) 
1) 返回 A2 单元 格 的 行 号 (用 这 个 返回 值 来 指定 返回 第 儿 行 
的 值 )。 
2) 在 “$B$1:$F$10” 单 元 格 区 域 的 首 行 中 寻找 与 “I1” 单 元 
格 中 相同 的 数据 ， 找 到 后 返回 对 应 在 “$B$1:$F$10” 单 元 格 区 域 
1) 结果 指定 行 上 的 值 。 


根据 员工 的 工龄 年 限 不 同 及 职位 不 同 ， 其 炎 金 金 括 也 不 同 


(具体 规则 通过 表格 给 出 )， 现 在 要 求 根据 表格 中 给 出 的 各 员工 的 
职位 及 工龄 来 自动 计算 年 终 奖 。 

@ 选中 D2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP 
(B2,IF(C2<=5,$F$3:$G$5,$H$3:$1$5),2,FALSE), 

按 《〈Enter) 键 即 可 根据 第 一 位 员工 的 职位 与 工龄 计算 出 其 
年 终 奖 。 
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@ 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 癌 下 复制 公式 ， 即 
可 批量 返回 每 位 员工 的 年 终 燃 。 如 图 16-8 所 示 。 


10000 部 门 主管 | 15000 | 部 门 主管 | 20000 | 


=VLOOKUP(B2,IF(C2<=5,$F$3:$G$5,$H$3:$1$5),2,FALSE) 

1) 如 果 C2 单元 格 的 值 小 于 等 于 5， 人 返回 “$F$3:$G$5”， 大 
则 返回 “$H$3:$I$5”。 

2) 在 1) 返回 的 单元 格 区 域 的 首 列 中 查找 与 B2 单元 格 中 相 


同 的 职位 名 称 ， 然 后 返回 该 单元 格 区 域 中 第 2 列 上 的 值 。 


党 在 销售 表 中 自动 返回 产品 单价 | 


如 图 16-9 所 示 为 一 张 完整 的 “单价 表 ”， 并 另 建立 了 一 张 销 
售 表 ， 需 要 设置 公式 利用 “单价 表 ” 中 的 数据 来 查询 出 指定 产品 
对 应 的 销售 单价 ， 然 后 再 根据 给 定 的 销售 数量 计算 出 销售 金额 。 

@ 选中 C2 早 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP(A2, 单 价 表 !A$1:D$16,4,FALSE)*B2 

按 〈《Enter) 键 即 可 根据 A2 单元 格 中 的 产品 名 称 返 回 其 单价 ， 
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乘 以 数量 后 得 出 销售 金额 。 


数据 的 
输入 


编辑 与 
处 理 


美化 与 
打印 


上 


格式 


耻 图 16-9 有 效 性 
@ 选中 C2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 , 即 用 
可 批量 计算 出 销售 金额 。 如 图 16-10 所 示 。 排序 、 
02 "| :| 让 [=WookvP (2, 单价 表 !A$1:D816, 4 FALSE)#B2] 师 先 
: i 数据 
| 分 析 
| 

于 透视 表 
rc 统计 
一 次 一 图 表 比 
a 
较 分 析 

0 
6 | 必 备 


保 吉 水 润 面霜 


4 | 单价 表 | 销售 表 | Sheet3 | @ 


16—10 


=VLOOKUP(A2, 单 价 表 !A$1:D$16,4,FALSE)*B2 
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操作 1) 在 单价 表 的 A$1:D$16 单元 格 区 域 中 寻找 与 A2 单元 格 中 


工作 和 
i 相同 的 值 。 找 到 返回 对 应 在 A$1:D$16 第 4 列 上 的 值 。 
2) 上 步 返回 的 结果 乘 以 B2 即 为 销售 金额 。 


数据 的 外 
输入 


编辑 与 
a 


33 统计 出 销售 ie 录 条 数 


已 知 表格 统计 了 指定 日 期 下 的 所 有 销售 记录 ， 现 在 需要 统计 


出 总 共有 多 少 条 销售 记录 。 


美化 与 
SA 
打印 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
条 件 =ROWS(3:14) 
入 二 按 〈Enter) 键 ， 即 可 返回 当前 的 销售 记录 条 数 。 如 图 16-11 
有 效 性 所 示 。 
设置 
区 -| [x Vv 天 |Lzaoseao | 
排序 、 外 B C E 
沛 选 | 
2 清润 美白 并 肤 水 13 | 
数据 3 | 2013/9/16 紧 致 哺 需 
分 析 4 | 2013/9/17 
5 | 2013/9/18 
透视 表 6 | 2013/9/19 美白 隔离 
统计 7 | 2013/9/20 祛 眼 袋 眼 霜 
8 | 2013/9/21 按摩 眼 需 
9 | 2013/9/22 | ”CC 和 震 | 10682 
图 表 比 10 | 2013/9/23 
较 分 析 11 | 2013/9/24 | 清关 也 吝 咏 下 大 
12| 2013/9/25 | 届 笔 | 6%0 
13 | 2013/9/26 美白 洁面 乳 
14 | 2013/9/27 保 汉 化 妆 水 


四 图 16-11 


233】 按 指定 的 范围 计算 平均 值 


己 知 成 绩 表 中 统计 了 不 同班 级 的 学 生 总 分 ， 每 个 班级 的 学 生 
成 绩 记 录 条 数 是 不 相同 的 ,。 为 了 计算 出 “1 班 ””“1 班 、2 班 ”,，“1 
班 、2 班 、3 班 ” 的 平均 分 分 别 是 多 少 ， 首 先 需 要 在 H 列 建立 辅 
助 列 ( 即 当 前 班级 最 后 一 条 成 绩 记 录 所 在 单元 格 的 所 属 行 ), 然后 


506 〇 Excel 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


再 设置 公式 计算 结果 。 
@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=AVERAGE(NDIRECT("$C$2:C"&H2)) 
按 〈Enter〉 键 ， 就 可 以 计算 出 “1 班 ” 的 平均 分 了 。 
@ 选中 F2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 至 F4 单元 格 中 ， 
束 可 以 依次 得 出 “1 班 、2 班 ”平均 分 ,“1 班 、2 班 、3 班 ”平均 
分 。 如 图 16-12 所 示 。 
区 "| il» Vv 天 |[L=avERAGECINDIRPCTCSC92:C'aH2) ] 
D E F G H 


O00 FD 


10 


=AVERAGE(INDIRECT("$C$2:C"&H?2)) 
1) 将 “"$C$2:C"” 与 H2 单元 格 的 值 组 成 一 个 单元 格 区 域 的 
地 址 ， 这 个 地 址 是 一 个 文本 字符 串 。 
2) 使 用 INDIRECT 函数 将 1) 结果 中 的 文本 字符 串 表 示 的 单 
元 格 地 址 转换 为 一 个 可 以 运算 的 引用 。 
3) 进行 求 平 均值 的 运算 。 


5 查找 指定 月 份 指定 专柜 的 销售 金额 
表格 中 统计 了 各 个 店铺 不 同月 份 的 销售 利润 ， 现 在 要 求实 现 
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澡 作 是 ”快速 查询 任意 店铺 任意 月 份 的 利润 额 。 


工作 短 三 
@ 建立 得 询 列 标识 , 首先 输入 任意 一 个 月 份 和 一 个 店铺 名 称 。 
@ 选中 C12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=INDEX(B2:D9,MATCH(B12,A2:A9,0),MATCH(A12,B1:D1,0)) 
类 > 66 99 66 9? 2 
BN 按 〈Enter》 键 得 出 “ 南 七 店 ” 在 “1 月 ”的 利润 金额 。 如 
图 16-13 所 示 。 

编辑 与 
处 理 EE "|:[x v 
sa A = SE 
打印 32.43 
条 件 
格式 

, 
有 效 性 
设置 
排序 、 | 1! 月 | 南 t 店 | 112.8 
策 选 区 1 
数据 
分 析 


i @ 当 要 查询 其 他 月 份 其 他 店铺 的 利润 金额 时 , 只 需要 按 要 求 
月 ”的 利 调 金 额 。 


图 表 比 
较 分 析 
必 备 
技巧 
文本 与 
逻辑 
数学 
函数 


大 润 发 店 


16-14 
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=INDEX(B2:D9,MATCH(B12,A2:A9,0),MATCH(A12,B1:D1,0)) 
1) MATCH(B12,A2:A9,0) 在 A2:A9 单元 格 区 域 中 寻找 B12 
单元 格 的 值 ， 并 返回 其 位 置 〈 位 于 第 几 行 中 )。 
2) MATCH(A12,B1:D1,0) 在 B1:D1 单元 格 区 域 中 寻找 Al2 
单元 格 的 值 ， 并 返回 其 位 置 〈 位 于 第 儿 列 中 )。 


ET 
当前 表格 中 统计 了 每 位 学 生 的 成 绩 ， 现 在 要 求 通过 公 陈 快速 
返回 成 绩 最 高 的 学 生 的 姓名 。 
选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=INDEX(A2:A11,MATCH(MAX(B2:B11),B2:B11,)) 
按 〈Enter〉 键 即 可 判断 “成 绩 ” 列 中 的 最 大 值 并 返回 对 应 在 
“姓名 ” 列 上 的 值 。 如 图 16-15 所 示 。 


0 mr- 


”i 
”Oo 


=INDEX(A2:A11,MATCHMAX(B2:B11),B2:B11,)) 
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图 表 比 
较 分 析 


操作 
工作 簿 


操作 
下 | 攻关 


数据 的 
输入 


编辑 与 
a 


美化 与 
打印 


条 件 
格式 
有 效 性 
设置 
排序 、 
简 选 
数据 
分 析 
透视 表 
统计 


图 表 比 
较 分 析 


1) MAX(B2:B11) 返 回 B2:B11 单元 格 区 域 中 的 最 大 值 。 

2 ) MATCH(MAX(B2:B11),B2:B11) 返 回 1) 中 返回 值 在 
B2:B11 单元 格 区 域 中 的 位 置 ， 例 如 最 大 值 在 B2:B11 单元 格 区 域 
的 第 4 行 中 ， 则 此 步 返 回 4。 

3) INDEX 函数 返回 A2:A11 单元 格 区 域 中 2) 结果 指定 
行 的 值 。 


当前 表格 中 统计 了 各 个 店铺 不 同月 份 的 销售 金额 并 计算 了 
总 金额 ， 现 在 要 求 快速 查询 是 哪个 店铺 的 总 金额 最 高 。 
选中 C14 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=INDEX(AS:A12,MATCH(MAX(ES:E12),ES:E12,)) 
按 (Enter〉 键 得 出 返回 最 高 总 金额 对 应 的 店铺 名 称 。 如 
图 16-16 所 示 。 


友 | =INDEX (A2:A9, MATCH (MAX(E2:E9), E2:E9, )) 
F 8 


外 E 
市 府 广场 8 544 | 8234 | 3243 | 169.17 ， 
路 
1128 | 10245 | 10837 | 323.62 
7 


163.5 | 773 | 9825 | 339.05 | 
有 9809 | 4365 | 76 | 21774 
13276 | 231 | 65.76 | 22162 


=INDEX(A5:A12,MATCH(MAX(ES:E12),E5:E12,)) 
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1) MAX(E5:E12) 返 回 E5:E12 单元 格 区 域 中 的 最 大 值 。 

2) MATCH(MAX(E5:E12),E5:E12,) 返 回 1) 中 返回 值 在 
E5:E12 单元 格 区 域 中 的 位 置 。 公 式 最 终结 果 为 使 用 INDEX 函数 
返回 A5:A12 单元 格 区 域 中 1) 结果 指定 位 置 处 的 值 。 


3 使 用 ROW 函数 控制 年 份 序列 的 显示 行 数 


当前 工作 表 中 显示 了 贷款 金额 、 贷 款 年 限 等 数据 ， 现 在 要 根 
据 贷 款 年 限 计算 各 期 偿还 金额 , 因此 需要 在 工作 表 中 建立 “年 份 ” 
列 ， 进 而 计算 出 年 偿还 额 。 现 在 要 达到 的 目的 是 ， 当 贷款 年 限 友 
生变 化 时 ， 同 时 希望 “年 份 ” 列 的 年 限 也 做 相应 改变 。 即 达到 更 
改 年 限 就 自动 查询 年 偿还 额 的 效果 。 

@ 当前 工作 表 的 B2 单元 格 中 显示 了 贷款 年 限 。 选 中 A5 单 
元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

-IF(ROWO-ROW($A$4)<=$B$2,ROWO-ROW($A$4),"") 

按 〈Enter) 键 ， 同 下 复制 公式 (可 以 根据 可 能 长 的 贷款 年 限 
问 下 多 复制 一 些 单 元 格 )， 可 以 看 到 实际 显示 年 份 值 与 B2 单元 格 


中 指定 期 数 相等 。 如 图 16-17 所 示 。 
] 到 | (=IF (ROWwO -ROW $A94) C$B$2, ROW (ROW (SAY4), **) | 


i: 


下 本 多 
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@ 更 改 B2 单元 格 的 贷 丈 年 限 ,“ 年 份 ” 列 则 会 显示 出 相应 
的 年 份 值 。 如 图 16-18 所 示 。 


| B2 "|:|x v 友 | 8 


Ts |Go% 


-IF(ROWO-ROW($A$4)<=$B$2,ROWO-ROW($A$4),"") 

1) ROW0O-ROW($A$4) 用 当前 行 的 行 号 减 去 A4 单元 格 的 行 
写 。 当 公式 在 A5 单元 格 时 ， 当 前 行 的 行 号 为 $S， 随 看 公 陈 的 癌 下 
复制 ， 当 前 行 的 行 号 也 随 之 变化 。 

2) ROWO-ROW($A$4)<=$B$2 判断 1) 返回 值 是 否 小 于 等 于 
B2 单元 格 的 值 ， 如 果 是 ， 进 行 下 面 的 步骤 ;如 果 不 是 ， 返 回 罕 值 。 

3) 公式 最 终结 果 为 如 果 2) 条 件 满足 ， 返 回 当前 行 的 行 号 减 
去 A4 单元 格 的 行 号 的 值 。 


和 按 奇 数 月 统计 销量 


表格 中 统计 了 各 个 月 份 的 销售 数量 ， 要 求 分 别 统计 出 奇效 月 
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和 偶数 月 的 总 销量 。 
@ 选中 B15 和 早 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUM(IF(MOD(ROW($A$2:$A$13),2)=ROW(A1)-1,$B$2:$B$13,0)) 


图 16-19 所 示 。 


按 《Ctrl+Shift+Enter〉 组 合 键 得 出 奇数 月 的 总 数量 。 如 


| {=sUN CIF (HOD (ROY ($A$2:$A$13), 2)=ROV (A1)-1, $B$2:$B$13, 0))} 


2012 年 10 月 | 1l8 
2012 年 1 月 | 9 
2012 年 2? 月 | 10 


16-19 
@ 选中 B1S 单元 格 , 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 到 B16 单元 格 中 ， 


上 上 哺 
NOH 避 钙 印 站 中 口上 四 间 搬 


13 


| 一 
2 


a B 
月份 ”| 销售 数量 
2012 年 2 月 | 313 
2012 年 3 月 | 940 
2012 年 8 月 | 440 
2012 年 月 | 10 
2012 年 0 月 | 18 
2012 年 1 月 | 9 
2012 年 2 月 | 110 | 


D E F G H I 图 表 比 


较 分 析 


16-20 
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=SUM(IFMMOD(ROW($A$2:$A$13),2)=ROW(A1)-1,$B$2:$B$13,0)) 
1) ROW($A$2:$A$13) 得 到 A2 至 A13 单元 格 的 各 个 行 号 。 
2) MOD(ROW($A$2:$A$13),2)=ROW(A1)-1 判断 1) 返回 的 
行 号 减 革 后 是 否 能 被 2 整除 。 
3) 公式 最 终结 果 为 将 能 整除 的 对 应 在 B 列 的 数据 进行 求 和 
得 出 奇数 月 的 总 和 (个 数 月 是 不 能 整除 的 对 应 在 B 列 的 数据 和 )。 


表格 中 统计 了 各 个 店铺 各 个 月 份 的 销售 额 ， 要 求 建立 一 个 得 
询 表 (可 以 在 其 他 工作 表 中 建立 ， 本 例 中 为 了 数据 查看 方便 在 当 
六 工作 表 中 建立 )， 人 快速 得 询 各 店铺 任意 月 份 的 销售 数据 列表 。 

@ 在 1I] 单元 格 中 输入 辅助 数字 1， 这 个 辅助 数字 是 用 于 确定 
OFFSET 函数 的 偶 移 量 ， 它 将 用 作 OFFSET 函数 的 第 2 个 参数 。 

@ 选中 Ll 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=OFFSET(A1,0,$1$2) 

按 Enter〉 键 即 可 根据 11 单元 格 中 的 值 确定 偏 移 量 ， 以 Al 
为 参照 ， 同 下 偏 移 0 行 , 癌 右 偏 移 1 列 ， 因此 返回 标识 项 “1 月 ” 
如 图 16-21 所 示 。 


的 ws 


B C D E F G H 
店铺 | 1 月 | 2 月 | 3 月 | 4 月 | 5 月 | 6 月 
市 府 广场 店 82.34 
舒 城 路 店 . | 
城 隐 庙 上 店 


舒 城 路 店 | 84.6 | 38.65 | 69.5 | 53.21 | 102.45| 504 | 
城 隐 庙 店 | 73.6 | 50.4 | 53.21 


16-21 
目 选中 Ll 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 癌 下 复制 公式 ， 返 
回 “1 月 ”的 各 销售 额 。 如 图 16-22 所 示 显 示 了 L5 单元 格 的 公式 
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上 I 


(读者 可 与 前 面 的 公式 比较 )。 在 癌 下 复制 公式 时 ，OFFSET 函数 
的 第 1 个 参数 ， 即 每 个 公 云 中 的 参照 都 发 生 了 改变 ， 因 此 返回 了 


各 不 同 的 值 。 


二 -一 


中 中 有 加 上 OO 乡 


@ 完成 公式 的 设置 之 后 ， 当 了 单元 格 中 变量 更 改 时 ，L1:L9 
单元 格 区 域 的 值 也 会 做 相应 改变 (因为 指定 的 偏 移 量 改变 了 ), 从 
而 实现 动态 查询 。 如 图 16-23 所 示 显 示 了 2 月 的 销售 数据 ， 如 
图 16-24 所 示 显 示 了 4 月 的 销售 数据 。 
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技巧 
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函数 


统计 


函数 


查找 
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=OFFSET(A1,0,$1$2) 
以 Al 单元 格 为 偶 移 量 的 底数 进行 引用 ， 指 定 引 用 中 的 左上 
角 单 元 格 为 引用 下 方 的 0 行 。 指 定 引 用 中 的 左上 角 单 元 格 为 引用 
右 方 的 指定 “辅助 数字 ” 列 。 即 以 Al 单元 格 为 参照 ， 同 下 仿 移 0 
行 ， 分 别 加 右 偏 移 1 列 、2 列 、3 列 、4 列 、5 列 、6 列 ， 依 次 返 
回 标识 项 “1 月 ”“2 月 ”“3 月 ”“4 月 ”“5 月 ”“6 月 ” 


EC 对 每 日 出 库 量 累计 求 和 ) 
当前 表格 中 按 日 统计 了 产品 的 出 库 量 ， 现 在 要 求 对 出 库 数量 
按 日 累计 求 和 。 
@ 选中 C2 早 元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
=SUM(OFFSET($B$2,0,0,ROWO-1)) 
按 (Enter〉 键 ， 得 出 第 一 项 累计 计算 结果 ， 即 B2 单元 格 的 
值 。 如 图 16-25 所 示 。 


攻 -3 YY f (=sUn(OFFSET(BS2,0,0,ROWO-1)) 


mA 可 乡 


16-25 


@ 选中 C2 单元 格 ， 拖 动 右 下 脚 的 填充 柄 同 下 复制 公式 ， 可 
以 求 出 每 日 的 累计 出 库 量 。 如 图 16-26 所 示 。 
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六 ~ Ef (=sUmn(OFFSET($B$2,0,0,ROWO-1))) 


Pim HE 


=SUM(OFFSET($B$2,0,0,ROWO-1)) 
1) ROW0O-1 用 当前 行 的 行 号 减 去 1。 表示 所 要 返回 的 引用 区 
域 的 行 数 。 
2) OFFSET($B$2,0,0,ROWO-1) 以 B2 单元 格 为 参照 ， 向 下 偏 
移 0 行 ， 同 右 偏 移 0 列 ,返回 1) 结果 指定 行 数 的 值 。 
3) 公式 最 终结 果 为 对 2) 结果 求 和 。 


当 公 式 问 下 复制 时 , ROWO 的 值 也 在 不 断 变 化 ， 因 此 公式 1) 
结果 也 在 变化 ， 所 以 决定 用 求 和 的 单元 格 区 域 。 例 如 公式 复制 到 
C4 单元 格 ，1) 结果 为 3， 那 么 这 一 步 的 结果 就 是 “B2:B4”， 表 
示 将 对 B2:B4 单元 格 区 域 求 和 。 
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